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KATA PENGANTAR 
 
Puji dan syukur kepada Tuhan  yang maha kuasa atas segala 
karunianya pada penulis, sehingga penulis dapat menyelesaikan 
buku ajar atau bahan ajar ini dan merealisasikannya. 
Buku ajar ini terealisasi berkat motivasi internal dan eksternal 
yang sangat kuat. Motivasi internal yang mendorong penulis 
adalah karena latar belakang penulis sebagai pengampu mata 
kuliah Manajemen Pelatihan dan Pengembangan di Pasca Sarjana 
Universitas Kristen Indonesia (UKI). 
Maka penulis menginginkan “karya Nyata“ yang dapat 
membantu penulis dan mahasiswa agar proses pembelajaran 
menjadi lebih effektif. 
 
Sedangkan motivasi eksternalnya adalah ekosistem pendidikan 
yang terus berubah dengan cepat dan dinamis sehingga penulis 
membutuhkan pegangan dalam pembelajaran. 
Buku ini tentang perkuliahan Manajemen Pelatihan dan 
Pengembangan. 
Terlebih dahulu penulis ingin menjelaskan manajemen sebagai 
ilmu dan seni terus berkembang. 
Ilmu manajemen begitu dinamis sehingga siapapun yang 
mengajar dan belajar ilmu manajemen harus cepat beradaptasi 
dan merekonstruksi ulang pemahaman manajemen yang 
dipahami. 
Buku ini diharapkan dapat menghantarkan pemehaman yang 
lebih komprehensif pada upaya Manajemen Pelatihan dan 
Pengembangan. 
Meskipun banyak buku yang memiliki topik yang sama dengan 
buku ini namun penulis berharap buku ini dapat memberikan 
referensi dan warna lain bagi pembaca buku ini. 
Materi buku ini disusun berdasarkan pertemuan perkuliahan , 
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dimana setiap pertemuan terdapat capaian pembelajaran  
(learning outcome), indikator ketercapaian pembelajaran, metode 
pembelajaran, materi pembelajaran, evaluasi dan referensi. 
Ini dapat memudahkan pembaca khususnya mahasiswa untuk 
memahami dan mengembangkan ilmu Manajemen Pelatihan dan 
Pengembangan. 
Adapun tema pertemuan dalam buku ini terbagi menjadi 10 
sebagai berikut: 
Modul 1   : Sumber Daya Manusia (SDM) 
Modul 2   : Pelatihan dan Pengembangan 
Modul 3   : Merancang Program Pelatihan 
Modul 4   : Sarana dan Prasarana 
Modul 5   : Kompetensi Pelatih 
Modul 6   : Standar Mutu Pelatihan 
Modul 7   : Organisasi 
Modul 8   : Profesionalisme dan Etos Kerja 
Modul 9   : Produktivitas dan Kualitas Kerja 
Modul 10 : Kepemimpinan  
 
Penyelesaian buku ini penuh perjuangan. Banyak ditemukan 
kendala dan kesulitan terutama yang bersifat teknis, misalnya 
penyusunan bahasa, format buku, dan keterbatasan penulis dalam 
bidang penulisan buku. 
Namun semua kendala itu dapat diselesaikan berkat bantuan 
berbagai pihak terutama dari UKI PRESS. 
Sebagai penutup, apabila ada kesalahan dalam buku ini semata-
mata karena berasal dari penulis sendiri. Jika masih terdapat 
kutipan yang memiliki kemiripan dengan sumber lain namun 
penulis tidak sengaja melakukannya, maka penulis sangat terbuka 
untuk mengkoreksinya dan tentu saja penulis memohon maaf.  
Pada akhirnya penulis mengucapkan terimakasih dan 
penghargaan kepada editor, design lay out, publisher UKI Press, 
Kepala Program studi Manajemen Pendidikan dan khususnya 
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kepada Direktur Pasca Sarjana Universitas Kristen Indonesia 
(UKI). Terimakasih. 
 
Jakarta,  November 2019 
 
Penulis  
Dr dr Bernadetha Nadeak, M.Pd, PA. 
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Penjelasan Bagi Mahasiswa 
 
1. Bacalah Buku Materi Pembelajaran ini dengan seksama 
mulai dari kata pengantar sampai dengan latihan soal, 
kemudian pahami seluruh materi yang termuat di 
dalamnya. 
2. Bacalah dengan seksama tujuan akhir antara untuk 
mengetahui apa yang akan diperoleh setelah mempelajari 
materi ini. 
3. Buku Materi Pembelajaran ini memuat informasi tentang 
apa yang harus Anda lakukan untuk mencapai tujuan 
antara pembelajaran. 
4. Pelajari dengan seksama materi tiap kegiatan belajar, jika 
ada informasi yang kurang jelas atau mengalami 
kesulitan dalam mempelajari setiap materi, sebaiknya 
berkonsultasi pada pengajar. 
5. Perhatikan langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan 
dengan benar untuk mempermudah dalam memahami 
suatu proses pekerjaan. 
6. Kerjakan soal-soal dalam cek kemampuan untuk 
mengukur sampai sejauh mana pengetahuan yang telah 
Anda miliki. 
7. Selesaikan semua latihan soal yang terdapat di dalam 
modul ini agar pemahaman anda berkembang dengan 
baik. 
8. Setiap mempelajari satu sub kompetensi, anda harus 
mulai dari menguasai pengertian-pengertian dalam uraian 
materi, melaksanakan tugas-tugas dan mengerjakan 
latihan soal. 
9. Dalam menyelesaikan latihan soal, anda tidak 
diperkenankan berdiskusi dengan teman anda sebelum 
selesai mengerjakan latihan soal dan diskusi kelompok. 
PETUNJUK PENGGUNAAN BUKU 
MATERIPEMBELAJARAN 
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10. Membahas hasil pekerjaan anda dengan teman sekelas 
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2. CAPAIAN PEMBELAJARAN LULUSAN YANG DIBEBANKAN KEPADA MATA KULIAH 
 
1. Mampu mengembangkan kerangka dasar, landasan, jenis dan jalur serta aspek kunci dalam  
pengembangan sumber daya manusia.  
2. Mempunyai wawasan dan pengembangan konsep sistem pelatihan. 
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Metode Pembelajaran 
Pendekatan pembelajaran dengan Student Centered Learning (SCL).  
Karakteristik SCL adalah sifat interaktif,  holistik, integratif, saintifik, kontekstual, tematik, efektif, 
kolaboratif, dan berpusat pada mahasiswa. 
Metode Pembelajaran: diskusi kelompok, simulasi, studi kasus, pembelajaran kolaboratif, pembelajaran 
kooperatif, pembelajaran  berbasis proyek, pembelajaran berbasis masalah, atau metode pembelajaran 
lain, yang dapat secara efektif memfasilitasi pemenuhan capaian pembelajaran lulusan. 
 
Evaluasi Pembelajaran 
Evaluasi dilakukan setiap tahap pembelajaran. 
Tahap-1 : Lembar Kerja  
Tahap-2 : Partisipasi aktif mahasiswa   
Tahap-3 : Partisipasi aktif maahasiswa      
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NO INDIKATOR BOBOT (B) NILAI (N) B x N 
1 Makalah dan PPT 25%   
2 Presentasi 25%   
3 Penguasaan Materi 25%   
4 Pengelolaan Diskusi  25%   
 Jumlah   
   
Tahap-5: Laporan Pelatihan/Tugas Kelompok: 
NO INDIKATOR BOBOT (B) NILAI (N) B x N 
1 Proposal 10%   
2 Pembagian tugas 20%   
3 Kedalaman Kajian Materi 20%   
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4 Pelaksanaan pelatihan 20%   
5 Pembuatan Laporan   30%   
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mahasiswa terlambat maka mahasiswa diperkenankan masuk kelas 
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menit maka dosen akan memberikan tugas mandiri dan mahasiswa 
mengisi presensi kuliah (presensi kuliah tidak berlaku bagi 
mahasiswa yang tidak hadir).  
Apabila mahasiswa dan dosen tidak dapat hadir (karena sakit, ijin, 
atau keperluan tertentu), maka yang bersangkutan WAJIB 
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2. Mahasiswa TIDAK DIPERKENANKAN untuk memakai kaos 
dan blus (oblong atau berkerah) dan harus menggunakan kemeja 
dan celana bahan/rok (untuk wanita). 
3. Pengumpulan tugas harus tepat waktu sesuai dengan arahan dosen. 
Apabila ada tugas (mandiri atau kelompok) yang diberikan dosen 
kepada mahasiswa, maka dosen ybs akan mengirimkannya kepada 
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
konsep dasar sumber daya manusia dalam kerangka pelatihan 
dan pengembangan untuk meningkatkan kemampuan dan 
keterampilan kerja. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Melakukan pendalaman tentang konsep ataupun definisi 
manajemen sumber daya manusia  
2. Memahami pengertian fungsi-fungsi manajemen sumber 
daya manusia secara sistematis dan teoritis. 
3. Memahami aspek perencanaan manajemen sumberdaya 
manusia 
4. Mendalami pemahaman tentang kualitas sumber daya 
manusia 
 
C. Uraian Materi 
1. Manajemen sumber daya manusia 
2. Fungsi-fungsi manajemen sumber daya manusia 
3. Perencanaan Sumber daya manusia 
4. Pengertian kualitas Sumber daya manusia  melalui 
Manajemen Pelatihan dan Pengembangan. 
MODUL 1: Sumber Daya Manusia 






1.1. Kegiatan Pembelajaran 1. Memahami definisi Sumber 
daya manusia 
 
Perlu dipahami bahwa bertumbuh dan berkembangnya suatu 
negara tidak hanya ditentukan oleh jumlah manusianya, 
melainkan juga ditentukan oleh kualitas sumber daya 
manusia itu sendiri. Dewasa ini perkembangan telah 
memasuki era teknologi yang memunculkan prodak yang 
dinamakan digital. Sebuah lembaga, instansi, organisasi serta 
perusahaan melihat bahwa sumber daya manusia merupakan 
aset yang harus dikembangkan sedemikian rupa sesuai 
dengan perkembangan dan tantangannya.  
Mengambil pendapat dari Wikipedia, Sumber Daya Manusia 
(SDM) adalah salah satu faktor yang sangat penting bahkan 
tidak dapat dilepaskan  dari sebuah organisasi, baik institusi 
maupun perusahaan. Beberapa pandangan yang terkait 
definisi sumber daya manusia; 
1. Veithzal Rivai (2004:1) menyebut sumber daya manusia 
sebagai salah satu unsur masukan (input) yang nantinya 
akan diubah menjadi keluaran (output) berupa barang 
atau jasa untuk mencapai tujuan perusahaan. Selanjutnya 
ia mengatakan, sebagai input, sumber daya manusia tidak 
dapat menjadi unsur tunggal, melainkan harus 
dikombinasikan dengan unsur lain seperti, bahan, mesin, 
modal, metode dan teknologi.  
2. Ambar (1995) dalam bukunya “Manajemen Sumber 
Daya Manusia Konsep, Teori dan Pengembangan dalam 
Konteks Organisasi Publik ” memberikan defini terhadap 
Sumber Daya Manusia (SDM) adalah manusia yang 
bekerja di lingkungan suatu organisasi atau disebut juga 
personil, tenaga kerja, pekerja maupun karyawan. 
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Sumber Daya Manusia adalah potensi manusiawi sebagai 
penggerak organisasi dalam wujudkan eksistensinya. 
Sumber daya Manusia (SDM) adalah potensi yang 
merupakan asset dan berfungsi sebagai modal non-
material atau non-finansial di dalam organisasi bisnis, 
yang dapat diwujudkan menjadi potensi nyata (real) 
secara fisik dan non-fisik dalam mewujudkan eksistensi 
organisasi. 
3. Sedangkan Malayu S.P Hasibuan dalam bukunya 
manajemen sumber daya manusia mendefinisikan 
sumber daya manusia atau man power merupakan 
kemampuan yang dimiliki setiap manusia, sumber daya 
manusia merupakan daya pikir dan daya fisik setiap 
manusia. Sumber daya manusia adalah kemampuan 
terpadu dari daya pikir dan daya fisik yang dimiliki 
individu. 
4. Dalam bukunya “manajemen sumber daya manusia’ 
Danang Sunyoto memiliki pendapat bahwa sumber daya 
manusia adalah manusia yang bekerja dilingkungan atau 
organisasi, disebut juga personal, tenaga kerja, pegawai 
atau karyawan. Sumber daya manusia disebut juga 
potensi yang merupakan aset dan berfungsi sebagai 
modal (non material atau non financial) didalam sebuah 
organisasi, yang dapat mewujudkan menjadi potensi 
nyata secara fisik dan non fisik dalam mewujudkan 
eksistensi organisasi. 
5. Pendapat terakhir terkait sumber daya manusia adalah 
Heidjrachman dan Husnan (1993) yang mengemukakan 
bahwa sesudah pegawai diperoleh, sudah selayaknya 
kalau mereka dikembangkan. Pengembangan ini 
dilakukan untuk meningkatkan keterampilan melalui 
latihan (training), yang diperlukan untuk dapat 
menjalankan tugas dengan baik. Kegiatan ini makin 
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menjadi penting karena berkembangnya teknologi dan 
makin kompleksnya tugas-tugas pimpinan. Bahkan 
pengembangan sumber daya manusia merupakan 
keharusan mutlak untuk menghadapi tuntutan tugas 
sekarang maupun untuk menjawab tantangan di masa 
yang akan datang. Sesungguhnya tujuan latihan atau 
tujuan pengembangan pegawai yang efektif adalah untuk 
memperoleh tiga hal yaitu menambah pengetahuan, 
menambah ketrampilan dan merubah sikap dari pegawai 
tersebut. 
 
Berpedoman pada uraian di atas, maka sumber daya manusia 
dapat disebut sebagai potensi manusia yang dapat 
dikembangkan baik dengan cara pelatihan maupun 
pengembangan yang tujuannya untuk meningkatkan 
kemampuan sesuai dengan kebutuhan institusi/perusahaan/ 
lembaga maupun sekolah atau perguruan. 
Pada hakekatnya SDM merupakan salah satu kunci yang 
menentukan perkembangan  sebuah perusahaan. Maka tidak 
dapat dipungkiri bahwa SDM harus dipahami sebagai 
manusia yang dipekerjakan disebuah organisasi sebagai 
penggerak, pemikir demikian juga sebagai perencana dalam 
rangka mencapai tujuan organisasi. 
Sebagaimana telah disinggung di atas, bahwa dalam 
perkembangannya  cara memahami dan memandang 
karyawan  sudah harus berubah. Karyawan bukan hanya 
sebagai sumber daya belaka, melainkan telah bertransformasi 
menjadi modal atau aset bagi institusi atau organisasi. Lebih 
modern lagi, karyawan dalam perspektif SDM dilihat sebagai 
investasi bagi institusi atau organisasi yang dapat 
dilipatgandakan (human capital). Dalam hal ini, maka SDM 
dapat dibagi menjadi 2 pengertian.  
Pertama, SDM dipahami secara mikro adalah individu yang 
Buku Materi Pembelajaran  5 
 
bekerja dan menjadi anggota suatu perusahaan atau institusi 
dan biasa disebut sebagai pegawai, buruh, karyawan, pekerja, 
tenaga kerja dan lain sebagainya.  
Kedua, SDM dipahami secara makro adalah penduduk suatu 
negara yang sudah memasuki usia angkatan kerja, baik yang 
belum bekerja maupun yang sudah bekerja. 
Pemahaman SDM berkembang melalui dalam ranah 
keilmuan yang secara familiar dikenal sebagai Manajemen 
Sumber Daya Manusia (MSDM), merupakan  bagian dari 
ilmu atau aturan tentang bagaimana mengelola hubungan dan 
peranan sumber daya (tenaga kerja) yang dimiliki oleh 
individu secara efisien dan efektif serta dapat digunakan 
secara optimal yang diharapkan mencapai tujuan (goal) 
bersama stakeholder. Pemahaman ini memberikan wawasan 
yang lebih moderat, bahwa setiap tenaga kerja merupakan 
manusia, bukan mesin dan bukan semata-mata menjadi 
sumber daya bidang usaha. 
 
Akhirnya dapat disimpulkan berkaitan dengan definisi SDM, 
merupakan individu yang bekerja sebagai penggerak suatu 
organisasi, baik institusi maupun perusahaan dan berfungsi 
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1.2. Fungsi-fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia 
 
Merujuk pada apa yang dikemukakan oleh Rivai Veithzal 
(2006), maka Fungsi dari Manajemen Sumber Daya Manusia 
secara umum adalah: 
1. Planning (perencanaan) 
Perencanaan adalah merencanakan tenaga kerja secara 
efektif dan efisien agar sesuai dengan kebutuhan 
perusahaan dalam membantu terwujudnya perusahaan. 
2. Organizing (pengorganisasian) 
Pengorganisasian adalah kegiatan untuk mengorganisasi 
semua karyawan dengan menetapkan pembagian kerja, 
hubungan kerja, delegasi wewenang, integrasi, dan 
kordinasi dalam bagan organisasi. 
3. Directing (pengarahan) 
Pengarahan adalah kegiatan pengarahan semua karyawan 
agar mau bekerja sama dan bekerja secara efektif serta 
efisien dalam membantu tercapainya tujuan perusahaan, 
karyawan dan masyarakat. 
4. Controling (pengendalian) 
Pengendalian adalah kegiatan  mengendalikan semua 
karyawan agar menaati peraturan-peraturan perusahaan 
dan bekerja sesuai dengan rencana.    
Buku Materi Pembelajaran  7 
 
Referensi : 
Rivai, Veithzal, 2006. Manajemen Sumber Daya Manusia 
untuk Perusahaan : dari Teori Ke Praktik, Edisi Pertama, 
Penerbit PT. Raja Grafindo Persada,Jakarta. 
 
1.3. Perencanaan Sumber Daya Manusia  
 
Perencanaan sumber daya manusia merupakan serangkaian 
kegiatan yang dilakukan untuk mengantisipasi permintaan-
permintaan bisnis dan lingkungan pada organisasi di waktu 
yang akan datang dan untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhan 
tenaga kerja yang ditimbulkan oleh kondisi kondisi tersebut. 
Dengan demikian pandangan umum ini mengandung arti 
bahwa ada empat kegiatan yang saling berhubungan, yang 
membentuk sistem perencanaan sumber daya manusia yang 
terpadu (integrated) yakni :  
(1) persediaan sumber daya manusia sekarang,  
(2) peramalan (forecast) suplai dan permintaan sumber daya 
manusia,  
(3) rencana-rencana untuk memperbesar jumlah individu-
individu yang "qualified", dan  
(4) berbagai prosedur pengawasan dan evaluasi untuk 
memberikan umpan balik kepada sistem. 
Secara lebih sempit, perencanaan sumberdaya manusia 
berarti mengestimasi secara sistematik permintaan 
(kebutuhan) dan suplai tenaga kerja organisasi di waktu yang 
akan datang. Ini memungkinkan departemen personalia dapat 
menyediakan tenaga kerja secara lebih tepat sesuai dengan 
kebutuhan organisasi. Idealnya, organisasi harus 
mengindentifikasi baik kebutuhan-kebutuhan personalia 
jangka pendek maupun jangka panjang melalui perencanaan. 
Rencana-rencana jangka pendek menunjukan berbagai 
kebutuhan tenaga kerja yang harus dipenuhi selama satu 
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tahun yang akan datang. Sedangkan rencana-rencana jangka 
panjang adalah rencana yang mengestimasi situasi sumber 
daya manusia untuk dua, tiga, atau lima tahun ke depan dan 
bahkan kadang-kadang delapan atau sepuluh tahun yang akan 
datang. 
Oleh karena itu perencanaan harus memiliki tujuan. 
Perencanaan sumberdaya manusia ini menurut T.Hani 
Handoko, (1989:53) harus memungkinkan organisasi untuk: 
1. Memperbaiki penggunaan sumber daya manusia. 
2. Memadukan kegiatan-kegiatan personalia dan tujuan-
tujuan organisasi di waktu yang akan datang secara 
efisien. 
3. Melakukan pengadaan karyawan-karyawan baru secara 
ekonomis. 
4. Mengembankan informasi dasar manajemen personalia 
untuk membantu kegiatan-kegiatan personalia dan unit-
unit organisasi lainnya. 
5. Membantu program penarikan dari pasar tenaga kerja 
secara sukses. 
6. Mengkoordinasikan program-program manajemen 
personalia yang berbeda-beda, seperti rencana-rencana 
penarikan dan seleksi. 
 
1.4. Membentuk kualitas SDM melalui manajemen pelatihan 
dan pengembangan 
 
Meningkatkan dan membentuk SDM merupakan rangkaian 
upaya mewujudkan manusia seutuhnya dan mencakup 
sumber daya manusia, baik sebagai insan  maupun sebagai 
daya sumber pembangunan. Yang merupakan satu kesatuan 
yang tidak bisa dipisahkan. Pengembangan SDM dapat 
dilakukan dengan mengadakan pendidikan dan pelatihan 
yang rutin. Pendidikan dan pelatihan dilakukan agar sumber 
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daya manusia dapat selalu mengikuti perkembangan ilmu 
pengetahuan dan teknologi. Investasi dalam bidang 
pendidkan dan pelatihan dapat dikatakan sebagai katalisator 
utama pengembangan sumber daya manusia dalam 
manajemen SDM, dengan harapan bahwa semakin terdidik 
dan terlatihnya SDM, semakin tinggi pula tingkat kesadaran, 
partisipasi dan prestasi SDM dalam organisasi atau 
perusahaan. 
Dalam peningkatan, pengembangan dan pembentukan tenaga 
kerja dilakukan melalui upaya pelatihan dan pengembangan. 
Program pelatihan dan pengembangan dirancang untuk 
mendapatkan kualitas sumber daya manusia yang baik dan 
siap untuk berkompetisi di pasar tenaga kerja. Organisasi, 
perusahaan, lembaga dan instansi menyadari bahwa pegawai 
atau karyawan (SDM) bukanlah sapi perah yang hanya 
dimanfaatkan tenaganya untuk kepentingan organisasi, 
perusahaan, lembaga dan instansi semata. Tetapi sumber daya 
manusia juga menjadi aset organisasi, perusahaan, lembaga 
dan instansi yang harus selalu ditingkatkan kemampuan dan 
keterampilan untuk meningkatkan produktifitas. Di samping 
itu juga untuk mengantisipasi era globalisasi dan 
pemberlakuan pasar bebas serta mengikuti perkembangan 
ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin pesat. SDM 
pada dasarnya masih mempunyai keterbatasan-keterbatasan 
yang melekat pada dirinya, untuk itulah organisasi, 
perusahaan, lembaga dan instansi merancang program 
pendidikan dan pelatihan untuk mempersempit keterbatasan 
yang ada pada sumber daya manusianya. 
Pelatihan dan pengembangan merupakan penciptaan suatu 
lingkungan dimana sumber daya manusia (SDM) dapat 
memperoleh atau mempelajari sikap, kemampuan, keahlian, 
pengetahuan dan perilaku yang berkaitan dengan pekerjaan 
mereka. Dari hasil proses pengembangan, maka pelatihan 
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merupakan proses memberikan atau meningkatkan 
kemampuan dan keterampilan serta menanamkan atau 
menyesuaikan sikap kepada pegawai, karyawan, SDM atau 
proses membantu pegawai, karyawan, SDM untuk 
mengoreksi kekurangan-kekurangan dalam kinerjannya di 
masa silam. Menurut Nitisemito (1992:62) pengertian 
pelatihan adalah suatu kegiatan dari perusahaan yang 
bermaksud untuk dapat memperbaiki dan mem-
perkembangkan sikap, tingkah laku, keterampilan dan 
pengetahuan dari para karyawan, sesuai dengan keinginan 
dari perusahaan yang bersangkutan. Menurut Simamora 
(2004), pelatihan merupakan proses pembelajaran yang 
melibatkan perolehan keahlian, konsep, peraturan atau sikap 
untuk meningkatkan kinerja tenaga kerja. Menurut Gomes 
(2003), pelatihan adalah setiap usaha untuk memperbaiki 
performa pekerja pada suatu pekerjaan tertentu yang sedang 
menjadi tanggung jawabnya. 
 
Referensi:  
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1.5 Latihan Soal dan Jawaban : 
1. Apa yang dimaksud dengan sumber daya manusia 
(SDM) dan apa tujuan SDM dalam pengembangan 
manajemen pelatihan? 
2. Menurut saudara siapa yang bertanggungjawab atas 
pengelolaan dan pengembangan SDM? 
 
Jawaban : 
1. Heidjrachman dan Husnan (1993) yang mengemukakan 
bahwa sesudah pegawai diperoleh, sudah selayaknya 
kalau mereka dikembangkan. Pengembangan ini 
dilakukan untuk meningkatkan keterampilan melalui 
latihan (training), yang diperlukan untuk dapat 
menjalankan tugas dengan baik. Kegiatan ini makin 
menjadi penting karena berkembangnya teknologi dan 
makin kompleksnya tugas-tugas pimpinan. Bahkan 
pengembangan sumber daya manusia merupakan 
keharusan mutlak untuk menghadapi tuntutan tugas 
sekarang maupun untuk menjawab tantangan di masa 
yang akan datang. Sesungguhnya tujuan latihan atau 
tujuan pengembangan pegawai yang efektif adalah untuk 
memperoleh tiga hal yaitu menambah pengetahuan, 
menambah ketrampilan dan merubah sikap dari pegawai 
tersebut. 
2. Pemahaman SDM berkembang melalui dalam ranah 
keilmuan yang secara familiar dikenal sebagai 
Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM), 
merupakan  bagian dari ilmu atau aturan tentang 
bagaimana mengelola hubungan dan peranan sumber 
daya (tenaga kerja) yang dimiliki oleh individu secara 
efisien dan efektive serta dapat digunakan secara optimal 
yang diharapkan mencapai tujuan (goal) bersama stake 
holder. Pemahaman ini memberikan wawasan yang lebih 
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moderat, bahwa setiap tenaga kerja merupakan manusia, 
bukan mesin dan bukan semata-mata menjadi sumber 
daya bidang usaha sehingga stake holder merupakan 
pihak yang bertanggungjawab dalam pengembangan dan 
pengelolaan sumber daya manusia (SDM). 
 
1.6 Kesimpulan :  
Melalui penjelasan yang diawali dengan defini sumber daya 
manusia sampai dengan pemahaman tentang bagaimana 
membangun kualitas sumber daya manusia, maka dapat 
disimpulkan;  
1. Bahwa Sumber daya manusia yang berperan sebagai 
potensi  yang dapat dikembangkan untuk proses produksi 
tidak akan mampu bekerja secara maksimal apabila tanpa 
dibarengi dengan pembekalan-pembekalan yang lebih 
luas dan dalam. Salah satu diantara upaya tersebut yang 
dianggap paling berperan adalah adalah manajemen 
pelatihan dan pengembangan. Oleh karenanya pelatihan 
haruslah merupakan keniscayaan bagi setiap lembaga 
terutama lembaga-lembaga yang bergerak dalam 
mempersiapkan generasi muda ke depan. 
2. Manajemen pelatihan dan pengembangan lebih 
diarahkan pada peningkatan kemampuan dan keahlian 
SDM yang berkaitan dengan jabatan atau fungsi yang 
menjadi tanggung jawab individu yang bersangkutan saat 
ini (current job oriented). Sasaran yang ingin dicapai dari 
suatu manajemen pelatihan dan pengembangan adalah 
peningkatan kinerja individu dalam jabatan atau fungsi 
saat ini. 
3. Manajemen pelatihan dan pengembangan merupakan 
salah satu solusi terhadap beberapa problem penurunan 
kualitas kinerja organisasi atau lembaga dan instansi 
yang disebabkan oleh penurunan kemampuan dan 
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keusangan keahlian yang dimiliki oleh pegawai atau 
tenaga kerja. 
4. Manajemen pelatihan dan pengembangan bukanlah 
solusi utama yang dapat menyelesaikan berbagai 
persoalan organisasi, lembaga atau sebuah instansi. 
Tetapi dengan program manajemen pelatihan dan 
pengembangan diharapkan adanya peningkatan kinerja 
para pegawai atau tenaga kerja yang baik dan benar. 
Sehingga melalui manajemen pelatihan dan 
pengembangan mampu untuk merubah sikap, perilaku, 











A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat memahami konsep manajemen pelatihan 
dan pengembangan. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Mendefinisikan konsep manajemen pelatihan.  
2. Mendefinisikan pemahaman manajemen pengembangan 
3. Melakukan pendalaman aspek tujuan pelatihan dan 
pengembangan. 
4. Melakukan pendalaman terhadap tahap-tahap pelatihan 
dan pengembangan. 
5. Memahami aspek kegiatan-kegiatan manajemen 
pelatihan 
 
C. Uraian Materi 
1. Manajemen pelatihan  
2. Manajemen pengembangan 
3. Tujuan pelatihan 
4. Tahap-tahap pelatihan 
5. Kegiatan-kegiatan manajemen pelatihan 
MODUL 2 :  Manajemen Pelatihan dan 
Pengembangan 









2.1. Kegiatan Pembelajaran 1. Definisi Manajemen Pelatihan  
 
Setiap lembaga ataupun organisasi selalu memiliki harapan 
agar karyawan, staff dan pegawainya dapat berkembang serta 
berkualitas baik secara softskill maupun hardskillnya. Salah 
satu upayanya, yaitu dengan meningkatkan program 
pelatihan secara berkesinambungan sesuai kebutuhan 
lembaga dan stakeholder-nya.  
Beberapa pemahaman tentang manajemen, pelatihan dan 
pengembangan; 
1. Menurut Syarifudin (2005: 1) Manajemen adalah 
kemampu-an mengarahkan dan menggerakkan untuk 
mencapai suatu hasil yang diinginkan dari kelompok 
manusia dengan menggunkan potensi-potensi sumber 
daya manusia dan sumberdaya lainnya. 
2. Husaini dalam buku yang berjudul “manajemen teori, 
praktek dan riset pendidikan” memberikan pendapat 
tentang manajemen yang merupakan proses kegiatan 
yang berkaitan dengan sumber daya organisasi yang 
efektif maupun efesien, guna pencapaian pada kebutuhan 
organisasi. 
3. Pelatihan adalah semua kegiatan yang dirancang untuk 
meningkatkan kinerja pegawai pada pekerjaan yang 
sedang atau yang akan dihadapi. Oleh karenanya 
pelatihan (Sutrisno, 2016) dapat diartikan sebagai 
keseluruhan kegiatan untuk memberi, memperoleh, 
meningkatkan, serta mengembangkan potensi, 
produktivitas, disiplin dan etos kerja pada tingkat 
MODUL 2:  Manajemen Pelatihan dan 
Pengembangan 
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keterampilan dan keahlian tertentu dengan jenjang 
kualifikasi atau pekerjaan. 
4. Pengembangan (Development) merupakan kegiatan 
yang di arahkan untuk menyiapkan pegawai pindah ke 
jabatan baru karena ada pengembangan, perubahan atau 
pertumbuhan dalam organisasi. 
Sedangkan secara sistemik dan kosep dasarnya manajemen 
pelatihan memiliki pengertian, sebagai berikut;  
a. Kata pelatihan menurut Poerwadarminta (1986) berasal 
dari kata “latih” ditambah berawalan pe, dan akhiran an 
yang artinya telah biasa, keadaan telah biasa diperoleh 
seseorang setelah melalui proses belajar atau diajar. 
Latihan berarti pelajaran untuk membiasakan diri atau 
memperoleh kecakapan tertentu. Pelatih adalah orang-
orang yang memberikan latihan. 
b. Pelatihan pada hakikatnya mengandung unsur-unsur 
pembinaan dan pendidikan. UU Sisdiknas 20 tahun 2003 
pasal 26 ayat 4 menyatakan bahwa lembaga pelatihan 
merupakan satuan pendidikan non formal, di samping 
satuan pendidikan lainnya seperti kursus, majelis ta’lim, 
kelompok belajar, kelompok bermain, taman penitipan 
anak, Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PKBM), dan 
satuan pendidikan lainnya yang sejenis. Kemudian 
secara operasional, Oemar Hamalik dalam bukunya 
merumuskan kembali bahwasanya:  
c. “Pelatihan adalah suatu proses yang meliputi 
serangkaian tindak (upaya) yang dilaksanakan dengan 
sengaja dalam bentuk pemberian bantuan ke pada tenaga 
kerja yang dilakukan oleh tenaga profesional kepelatihan 
dalam satuan waktu yang bertujuan untuk meningkatkan 
kemampuan kerja peserta dalam bidang pekerjaan 
tertentu guna meningkatkan efektivitas dan produktivitas 
dalam suatu organisasi.” (Hamalik, 2000, hal. 10).  
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d. Menurut Simamora (2004), pelatihan merupakan proses 
pembelajaran yang melibatkan perolehan keahlian, 
konsep, peraturan atau sikap untuk meningkatkan kinerja 
tenaga kerja. Menurut Gomes (2003), pelatihan adalah 
setiap usaha untuk memperbaiki performa pekerja pada 
suatu pekerjaan tertentu yang sedang menjadi tanggung 
jawabnya.      
                     
2.2. Kegiatan Pembelajaran 2. Definisi Manajemen 
Pengembangan 
 
Disadari ataupun tidak, penempatan karyawan dalam suatu 
bidang kerja tidak dapat menjamin bahwa mereka akan 
otomatis sukses dalam pekerjaannya. Permintaan pekerjaan 
dan kemampuan karyawan harus diseimbangkan melalui 
orientasi dan pelatihan, kedua kegiatan tersebut sangat 
diperlukan dalam perusahaan. Apabila karyawan telah dilatih 
dan telah mahir dalam bidang kerjanya, mereka memerlukan 
pengembangan lebih lanjut untuk mempersiapkan tanggung 
jawab mereka di masa mendatang. Upaya pelatihan dan 
pengembangan memungkinkan karyawan untuk memperluas 
kewajiban serta tanggung jawab yang lebih besar, berikut 
pengertian pelatihan dan pengembangan: 
 
a. Menurut Rivai (2014 : 164) “pengembangan manajemen 
adalah suatu proses bagaimana manajemen mendapatkan 
pengalaman, keahlian dan sikap untuk menjadi atau 
meraih sukses sebagai pemimpin dalam organisasi 
mereka.” 
b. Menurut Henry Simamora (2004 : 273) “pengembangan  
diartikan sebagai penyiapan individu untuk memikul 
tanggung jawab yang berbeda atau yang lebih tinggi di 
dalam organisasi.” 
c. Menurut Rivai (2014 : 164) “pelatihan adalah proses 
secara sistematis mengubah tingkah laku pegawai untuk 
mencapai tujuan organisasi.” 
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d. Menurut Henry Simamora (2004 : 273) “pelatihan adalah 
merupakan proses pembelajaran yang melibatkan 
perolehan keahlian, konsep, peraturan, atau sikap untuk 
meningkatkan kinerja karyawan.” 
e. Dengan melalui pelatihan dan pengembangan, tenaga 
kerja akan mampu mengerjakan, meningkatkan dan 
mengembangkan pekerjaannya. Berikut proses pelatihan 
dan pengembangan menurut Henry Simamora (2004:276) 
 
2.3. Kegiatan Pembelajaran 3. Proses Pelatihan dan 
Pengembangan   
 
Pelatihan haruslah meningkatkan efektivitas karyawan, 
meningkatkan kepuasan karyawan, memenuhi program 
kesempatan kerja yang sama dan mencegah keusangan 
karyawan. Diagnosis aspek situasi lingkungan dan 
organisasional serta analisis pekerjaan merupakan langkah 
pertama dalam menyusun program pelatihan dan 
pengembangan. Ada 4 (empat) karakteristik perusahaan 
menurut Henry Simamora yang menyelenggarakan praktik 
pelatihan yang paling efektif: 
1 Manajemen puncak memiliki komitmen terhadap 
pelatihan dan pengembangan, pelatihan merupakan 
bagian dari kultur perusahaan. 
2 Pelatihan bertalian dengan tujuan dan strategi bisnis dan 
terkait erat dengan hasil laba usaha. 
3 Terdapat pendekatan yang sistematik dan komprehensif 
terhadap pelatihan, pelatihan da pengembangan 
dilaksanakan di semua lapisan organisasi secara 
berkesinambungan. 
4 Terdapat komitmen untuk menginvestasikan sumber daya 
yang perlu guna menyediakan waktu dan dana yang 
memadai bagi pelatihan. (2004:276) 
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Agar pelatihan dan pengembangan dapat berjalan sesuai 
dengan rencana dan mencapai tujuan yang diinginkan, 
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Gambar 2.3 
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Pelatihan merupakan wahana untuk membangun sumber 
daya manusia menuju era globalisasi yang penuh dengan 
tantangan, karena itu kegiatan pelatihan tidak dapat 
diabaikan begitu saja terutama dalam memasuki era 
persaingan yang semakin ketat, tajam, dan berat pada abad 
saat ini, berikut faktor-faktor pelatihan dan pengembangan 
menurut Rivai Veithzal (2014: 173). 
Tujuan dari manajemen pelatihan dan pengembangan 
tersebut berkaitan erat dengan jenis organisasi, perusahaan, 
lembaga dan instansi. Susilo Martoyo (2000:54) menyatakan 
bahwa tujuan manajemen pelatihan adalah memperbaiki 
tingkat efektivitas kegiatan pegawai, karyawan dalam 
mencapai hasil-hasil yang telah ditetapkan. Menurut 
Nitisemito (1992: 117), bahwa tujuan pendidikan dan 
pelatihan adalah:  
1) Pekerjaan diharapkan dapat diselesaikan dengan lebih 
cepat dan lebih baik.  
2) Tanggung jawab diharapkan lebih besar.  
3) Kekeliruan dalam pekerjaan diharapkan berkurang.  
4) Kelangsungan perusahaan diharapkan lebih terjamin.  
Tujuan pelatihan menurut Oemar (2007:14), yaitu:  
1) Mendidik, melatih serta membina tenaga kerja yang 
memiliki keterampilan produktif dalam rangka 
pelaksanaan program organisasi di lapangan.  
2) Mendidik, melatih serta membina unsur-unsur 
ketenagakerjaan yang memiliki kemampuan dan hasrat 
belajar terus untuk meningkatkan diri SDM sebagai tenaga 
yang tangguh, mandiri, professional, beretos kerja yang 
tinggi dan produktif.  
3) Mendidik, melatih serta membina tenaga kerja sesuai 
dengan bakat, minat, nilai dan pengalamannya masing-
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masing (individual).  
4) Mendidik dan melatih tenaga kerja yang memiliki derajat 
relevansi yang tinggi dengan kebutuhan pembangunan.  
 
2.4. Kegiatan Pembelajaran 3. Tujuan dan Tahapan 
Manajemen Pelatihan dan pengembangan. 
Tujuan dari manajemen pelatihan dan pengembangan 
tersebut berkaitan erat dengan jenis organisasi, perusahaan, 
lembaga dan instansi. Susilo Martoyo (2000:54) menyatakan 
bahwa tujuan manajemen pelatihan adalah memperbaiki 
tingkat efektivitas kegiatan pegawai, karyawan dalam 
mencapai hasil-hasil yang telah ditetapkan. Menurut 
Nitisemito (1992: 117), bahwa tujuan pendidikan dan 
pelatihan adalah:  
1) Pekerjaan diharapkan dapat diselesaikan dengan lebih 
cepat dan lebih baik.  
2) Tanggung jawab diharapkan lebih besar.  
3) Kekeliruan dalam pekerjaan diharapkan berkurang.  
4) Kelangsungan perusahaan diharapkan lebih terjamin.  
Tujuan pelatihan menurut Oemar (2007:14), yaitu:  
1) Mendidik, melatih serta membina tenaga kerja yang 
memiliki keterampilan produktif dalam rangka 
pelaksanaan program organisasi di lapangan.  
2) Mendidik, melatih serta membina unsur-unsur 
ketenagakerjaan yang memiliki kemampuan dan hasrat 
belajar terus untuk meningkatkan diri SDM sebagai tenaga 
yang tangguh, mandiri, professional, beretos kerja yang 
tinggi dan produktif.  
3) Mendidik, melatih serta membina tenaga kerja sesuai 
dengan bakat, minat, nilai dan pengalamannya masing-
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masing (individual).  
4) Mendidik dan melatih tenaga kerja yang memiliki derajat 
relevansi yang tinggi dengan kebutuhan pembangunan. 
Setelah memahami akan tujuan manajemen pelatihan, maka 
dibawah ini akan dipaparkan tahapan dalam pelatihan: 
Menurut Syafri (2003) tahapan dalam  pelatihan sebagai 
berikut:  
a. Penilaian kebutuhan pelatihan, meliputi penilaian 
kebutuhan perusahaan, penilaian kebutuhan tugas, dan 
penilaian kebutuhan karyawan.  
b. Perumusan tujuan pelatihan, sehingga harus ada 
keterkaitan antara input, output, outcome dan impact, 
serta pendidikan dan pelatihan itu sendiri.  
c. Prinsip-prinsip pelatihan, harus memuat partisipasi, 
pendalaman, relevansi, pengalihan, umpan balik, suasana 
nyaman dan memiliki kriteria.  
d. Merancang dan menyeleksi prosedur  pelatihan, harus 
memuat materi dan metode program pembelajaran, serta 
pengevaluasian.  
Menurut Gomes (2003), ada 3 tahapan dalam  pelatihan, yakni:  
a. Penentuan kebutuhan pelatihan (assessing education and 
training needs). Tujuannya adalah untuk mengumpulkan 
sebanyak mungkin informasi yang relevan guna mengetahui 
dan atau menentukan apakah perlu atau tidak program 
pendidikan dan pelatihan dalam organisasi atau perusahaan 
tersebut.  
b. Mendesain program pelatihan (designing education and 
training program). Menentukan metode yang dipilih, harus 
memenuhi prinsip-prinsip umum yaitu memotivasi para 
peserta, peserta berpartisipasi aktif dalam pembelajaran, 
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memberikan keterampilan-keterampilan, memberikan 
feedback, mendorong hasil dari pendidikan dan pelatihan ke 
pekerjaan, efektif dari segi biaya.  
c. Evaluasi efektifitas program pelatihan (evaluating education 
and training program effectiveness). Menguji keefektifan 
pendidikan dan pelatihan dalam mencapai sasaran yang telah 
ditetapkan.  
 
Gambar 2.4  
















2.5. Kegiatan-kegiatan dalam manajemen pelatihan. 
Adapun kegiatan-kegiatan manajemen pelatihan meliputi:   
a. Menetapkan sasaran, 
















- Data/informasi kinerja 
SDM  
- Evaluasi/Informasi 
penilaian kinerja  
- Ramalan kebutuhan SDM 
dimasa yang akan datang  
 
- Menetapkan 
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c. Pelaksanaan, 
d. Pengecekan/Pengawasan dan pengendalian, 
e. Pengembangan pendidikan dan pelatihan. 
 
Gambar  2.5 








a. Menetapkan Sasaran 
Yang dimaksud dengan sasaran pelatihan yaitu: 
membentuk, meningkatkan dan mengubah pengetahuan, 
sikap dan perilaku, serta keterampilan, agar dapat 
mencapai standar tertentu yang diinginkan. Setelah 
menetapkan sasaran, kegiatan berikutnya adalah 
membuat perencanaan atau 
 
b. Perencanaan Program Pelatihan 
Perencanaan adalah menentukan kebutuhan latihan 
berikut rekomendasinya. Menyusun pola dan program 
latihan sesuai rekomendasi berikut metode dan sarana 
latihan. 
Perencanaan program pelatihan merupakan kegiatan 
awal dari persiapan penyelenggaraan pendidikan dan 
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mempunyai tujuan menghasilkan program yang bermutu 
dan sesuai dengan kebutuhan peserta dan organisasinya, 
juga dapat menetapkan strategi diklat (menentukan perlu 
diklat atau pendidikan diluar diklat). Seorang desainer 
pembelajaran diklat pertama-tama ia harus menggali 
model-model pembelajaran yang ada, pemakaian model 
pada desain program pembelajaran sangat bermanfaat 
dalam menghasilkan program yang berkualitas dan 
realistis. 
Manfaat menggunakan model adalah: 
1) Menjelaskan hubungan aspek perilaku manusia dan 
interaksinya. 
2) Mengintegrasikan apa yang diketahui melalui riset 
dan observasi. 
3) Menyederhanakan proses kemanusiaan yang 
kompleks. 
4) Petunjuk observasi. 
 
Desain (rancangbangun) adalah proses perencanaan yang 
menggambarkan urutan kegiatan (sistematika) mengenai 
suatu program. Ada tiga unsur penting yang harus 
diperhatikan: 
1) maksud (apa yang harus dicapai); 
2) metode (bagaimana mencapai tujuan); 
3) format (dalam keadaan bagaimana penentuan 
rancangbangun yang Anda ingin capai). 
Pertanyaan mendasar tentang setiap rancangbangun 
pelatihan: 
a. Apakah orang/kelompok yang membuat 
rancangbangun dapat mencapai tujuan kegiatannya? 
b. Tingkat pengetahuan dan keterampilan apa yang 
disyaratkan bagi peserta? 
c. Berapa waktu yang diperlukan? 
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d. Apakah perencanaan ini sesuai untuk ukuran 
kelompok? 
e. Keterampilan apa yang disyaratkan untuk 
melaksanakan perencanaan? 
Beberapa hal yang harus diperhatikan selain tujuan, 
metode, dan format yaitu: 
a. Alokasi waktu, berapa waktu yang dibutuhkan untuk 
menyiapkan rancangbangun? 
b. Apa yang akan dilakukan agar peserta terlibat dan 
berpartisipasi? 
c. Pokok/kunci dan atau instruksi, ide apa yang 
disajikan, dan apa yang sebenarnya diinginkan dari 
partisipasi peserta? 
d. Materi/bahan apa yang dibutuhkan, atau apa 
kebutuhan peserta? 
e. Pengaturan (bagaimana mengetahui lingkungan fisik 
agar rancangbangun bisa berhasil)? 
f. Penilaian apa yang harus dibuat, alat atau diskusi 
apa yang diinginkan oleh peserta sebelum 
melanjutkan ke kegiatan berikutnya? 
 
Tujuan rancang bangun 
Adapun tujuan rancangbangun/perencanaan pelatihan 
adalah: 
a. Mengetahui secara sistematis tahapan kegiatan 
pelatihan yang akan dilaksanakan. 
b. Mengetahui aspek-aspek atau unsur-unsur pelatihan 
yang menjadi fokus. 
c. Mengetahui model yang digunakan. 
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Manfaat rancangbangun 
a. Merupakan pedoman/acuan dalam pelaksanaan 
pelatihan. 




a. Menetapkan pendekatan yang digunakan. 
b. Menetapkan model yang digunakan. 






2.6 Latihan Soal dan Jawaban: 
1. Berikan gambaran siklus fungsi-fungsi manajemen 
dalam kaitannya dengan kegiatan manajemen pelatihan! 
2. Menggunakan model dalam mendesain program 
pelatihan sangat bermanfaat dalam menghasilkan 
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program yang berkualitas dan realistis. Apa saja 
manfaatnya. Jelaskan! 
3. Apa sebabnya biaya yang dibutuhkan untuk keseluruhan 
pelatihan perlu dirancang secara utuh dan cermat? 
4. Apa yang dimaksud dengan pendekatan linear dan 
pendekatan geodistic pada pengembangan diklat? 
Jelaskan masing-masing keuntungannya! 
 
Petunjuk Jawaban Latihan 
Untuk menjawab latihan ini dengan benar, Anda harus 
membaca dan mempelajari modul ini sesuai dengan pokok 
bahasannya. 
1. Siklus fungsi-fungsi manajemen. 
2. Perencanaan/mendesain program. 
3. Pelaksanaan program pelatihan. 
4. Pengembangan pendidikan dan pelatihan. 
 
2.7 Kesimpulan 
1. Manajemen merupakan sebuah proses untuk mengatur 
sesuatu yang dilakukan oleh sekelompok maupun 
organisasi untuk mencapai tujuan organisasi tersebut, 
dengan memanfaatkan sumber daya yang dimiliki. 
2. Dapat dikemukakan bahwa secara alami orang akan 
berkembang bersamaan dengan dunia yang digelutinya, 
tetapi sering kali pertumbuhan perusahaan atau 
organisasi menuntut orang berkembang lebih cepat. 
Sinkronisasi pertumbuhan organisasi dengan per-
kembangan karyawan ataupun pegawai tidak lain adalah 
pengisian kesenjangan pengetahuan, keterampilan dan 
sikap seseorang untuk memenuhi tuntutan jabatan 
tertentu. Jadi pelatihan merupakan proses pengisian 
kesenjangan pengetahuan, keterampilan, dan sikap 
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seseorang dengan tuntutan pekerjaannya. Manajemen 
pelatihan merupakan  pengelolaan pelatihan yang 
mencakup perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan 
serta evaluasinya. 
3. Kegiatan-kegiatan dalam manajemen pelatihan meliputi: 
menetapkan sasaran, perencanaan, pelaksanaan, 
pengecekan/ pengawasan dan pengembangan diklat. 
Perencanaan adalah menentukan kebutuhan latihan 
berikut rekomendasinya. Menyusun pola dan program 
latihan sesuai rekomendasi berikut metode dan sarana 
latihan. Pelaksanaan adalah menyelenggarakan dan 
melaksanakan latihan. Pengecekan/ pengawasan adalah 
menilai hasil-hasil dari pelaksanaan latihan yang telah 
dilakukan serta mengetahui apa-apa yang masih perlu 
disempurnakan. Penelitian dan pengembangan adalah 
meneliti dan mengembangkan cara-cara latihan sesuai 
dengan perkembangan ilmu dan pengalaman agar 
tercapai produktivitas kerja. 
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat memahami konsep merancang program 
pelatihan  
 
B. Bahan Kajian 
1. Memahami aspek teknik pelatihan. 
2. Memahami model-model desain program pelatihan. 
 
C. Uraian Materi 
1. Teknik Pelatihan. 
2. Model-model program pelatihan
MODUL 3 : Merancang Program Pelatihan 






3.1 Kegiatan Pembelajaran 1. Teknik Pelatihan 
 
Dalam rangka proses meningkatkan kualitas bagi pegawai, 
karyawan ataupun staff maka tidak dapat dipungkiri bahwa 
kesiapan terhadap program pelatihan harus dirancang 
sedemikian rupa untuk meningkatkan prestasi kerja, 
komitmen  dan loyalitas, serta memaksimalkan optimalisasi  
terhadap kepuasan kerja.  
Secara umum dalam dunia kerja, dikenal suatu istilah yang 
disebut pelatihan kerja (training). Perlu diketahui bahwa 
pelatihan kerja banyak digunakan oleh perusahaan untuk 
meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia. Memiliki 
karyawan yang berkualitas dan memiliki potensi merupakan 
harapan banyak lembaga ataupun perusahaan, namun 
demikian hal itu  tidak menjamin bahwa karyawan tersebut 
dapat berhasil melakukan pekerjaannya. Karyawan 
diwajibkan untuk mengetahui dan memahami serta 
menguasai tugasnya dengan baik sesuai dengan keinginan 
perusahaan sehingga tujuan perusahaan tercapai. Oleh karena 
itu guna meningkatkan potensi kerja karyawan maka 
perusahaan memerlukan suatu pelatihan kerja bagi 
karyawannya 
Ada 2 model ataupun teknik rancangan terhadap program 
pelatihan manajemen, yang meliputi:  
1) Metode praktis (on the job training) dan  
2) Teknik-teknik presentasi informasi dan metode-metode 
simulasi (off the job training).  
Kedua model kategori ini memiliki sasaran pengajaran, sikap, 
konsep atau pengetahuan dan/atau keterampilan yang berbeda 
MODUL 3 : Teknik Pelatihan 
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antara satu dengan lainnya. Dalam pemilihan teknik yang 
akan digunakan pada program pelatihan tersedia beberapa 
trade offs. Artinya, tidak satupun teknik yang selalu baik: dan 
selalu tergantung pada sejauh mana suatu teknik memenuhi 
faktor-faktor berikut:  
1) Efektivitas biaya.  
2) Isi program yang dikehendaki,  
3) Kelayakan fasilitas-fasilitas,  
4) Preferensi dan kemampuan peserta,  
5) Preferensi dan kemampuan instruktur atau pelatih, dan  
6) Prinsip-prinsip belajar  
 
Metode latihan yang paling banyak digunakan adalah teknik-
teknik on the job. Karyawan dilatih tentang pekerjaan baru 
dengan sepervisor langsung oleh seorang pelatih yang 
berpengalaman baik karyawan lain maupun karyawan dari 
dalam sendiri. Dari berbagai macam teknik ini yang dapat 
digunakan dalam praktek adalah : Rotasi jabatan, Latihan 
instruksi pekerjaan, Magang (apprenticeships), Coaching, 
dan Penugasan sementara.  
 
Melalui pendekatan teknik off the job, para peserta latihan 
akan menerima representasi tiruan (articial) suatu aspek 
organisasi yang diminta untuk menanggapinya seperti dalam 
keadaan sebenarnya. Tujuan utama teknik presentrasi 
(penyajian) informasi adalah untuk mengajarkan berbagai 
sikap, konsep atau keterampilan kepada para peserta. Metode 
yang bisa digunakan adalah : Kuliah, Studi kasus, Studi 
sendiri, Program computer, Konferensi, dan Presentasi  
 
Implementasi program pelatihan berfungsi sebagai proses 
transformasi. Para tenaga kerja (karyawan) yang tidak terlatih 
diubah menjadi karyawan-karyawan yang yang terlatih, 
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berkemampuan, dan berkulitas dalam bekerja, sehingga dapat 
diberikan tanggungjawab lebih besar. 
Mengembangkan rancangan program pelatihan sumber daya 
manusia akan memungkinkan karyawan untuk mengem-
bangkan kompetensi kerjanya, mengetahui keahlian baru, 
mempelajari inovasi – inovasi baru yang berhubungan 
dengan pekerjaannya, meningkatkan kedisiplinan, mening-
katkan produktifitas, dan meningkatkan etos kerja. Dengan 
demikian rancangan program pelatihan dapat menjadi sarana 
bagi karyawan untuk mendapatkan ilmu baru serta 
bermanfaat bagi perusahaan dalam meningkatkan 
profesionalitas, kreativitas, produktivitas serta etos kerja 
karyawan. 
 
3.2 Kegiatan Pembelajaran 2. Model-model Desain Program 
Pelatihan. 
 
Dibawah ini ada beberapa model desain program pelatihan. 
Diantaranya; 
 
1. Desain Program Pelatihan Model  Dick And Carey  
Model desain sistem pembelajaran yang dikemukakan 
oleh Dick & Carey pada tahun 2005 telah lama 
digunakan untuk menciptakan program pembelajaran 
yang efektif, efisien, dan menarik. Buku yang mereka 
tulis The Systematic Design of Instruction telah menjadi 
buku klasik dalam bidang desain sistem pembelajaran.  
Model yang mereka kembangkan didasarkan pada 
penggunaan pendekatan sistem atau system approach 
terhadap komponen-komponen dasar dari desain sistem 
pembelajaran yang meliputi analisis, desain, pengem-
bangan, implementasi, dan evaluasi (Pribadi, 2009, hal. 
98). Model desain sistem pembelajaran yang 
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dikembangkan oleh Dick & Carey ini terdiri atas 
beberapa komponen dan sub komponen yang perlu 
dilakukan untuk membuat rancangan aktivitas 
pembelajaran yang lebih besar. Komponen sekaligus 
langkah-langkah utama dari model desain sistem 
pembelajaran yang dikemukakan oleh Dick & Carey, 
terdiri atas:  
a Mengidentifikasi tujuan pembelajaran,  
b Melakukan analisis pembelajaran,  
c Menganalisis karakteristik siswa dan konteks 
pembelajaran,  
d Merumuskan tujuan pembelajaran khusus,  
e Mengembangkan alat atau instrumen penilaian,  
f Mengembangan strategi pembelajaran,  
g Mengembangkan, memilih, dan menggunakan bahan 
ajar,  
h Merancang, mengembangkan, dan melaksanakan 
evaluasi formatif,  
i Melakukan revisi terhadap draf program 
pembelajaran, dan  
j Merancang dan mengembangkan evaluasi formatif.  
 
Gambar 3.2.1 
Program Pelatihan Model  Dick And Carey  
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2. Desain Program Pelatihan Model Kemp 
Model desain sistem pembelajaran yang dikemukakan 
oleh Jerold E. Kemp pada tahun 2001 berbentuk 
lingkaran/ siklus/ cycle. Menurutnya, model berbentuk 
lingkaran menunjukkan adanya proses kontinu dalam 
menerapkan desain sistem pembelajaran. Model ini 
memungkinkan penggunanya untuk memulai kegiatan 
desain dari fase atau komponen mana saja sesuai 
kebutuhan sebab bantuknya yang berupa siklus (Pribadi, 
2009, hal. 118).  
Menurut Gustafson dan Branch (Gustafson & Branch, 
2002), model desain sistem pembelajaran yang 
dikemukakan oleh Kemp merupakan sebuah model yang 
berfokus pada perencanaan kurikulum. Model dengan 
pendekatan tradisional ini memprioritaskan langkah dan 
perspektif siswa yang akan menempuh proses 
pembelajaran.  
Model desain ini tergolong dalam taksonomi model yang 
berorientasi pada kegiatan pembelajaran individual 
klasikal. Dimana guru dapa menggunakannya untuk 
menciptakan proses pembelajaran yang berlangsung di 
dalam kelas secara efektif, efisien, dan menarik. Sesuai 
komponen-komponen yang dituliskan berikut ini:  
a Mengidentifikasi masalah dan menetapkan tujuan 
pembelajaran,  
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b Menentukan dan menganalisis karakteristik siswa,  
c Mengidentifikasi materi dan menganalisis 
komponen komponen tugas belajar yang terkait 
dengan pencapaian tujuan pembelajaran,  
d Menetapkan tujuan pembelajaran khusus bagi siswa,  
e Membuat sistematika penyampaian materi pelajaran 
secara sistematis dan logis,  
f Merancang strategi pembelajaran,  
g Menetapkan metode untuk menyampaikan materi 
pelajaran,  
h Mengembangkan instrumen evaluasi,  
i Memilih sumber-sumber yang dapat mendukung 
aktivitas pembelajaran.  
Gambar 3.2.2 
Desain Program Pelatihan Model Kemp 
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3. Desain Program Pelatihan Model IDI  
Model IDI dikembangkan oleh University Consortium 
for Instructional Development and Technology 
(UCIDT). Konsorsium tersebut terdiri dari University of 
Southern California (USC), International University di 
San Diego, Michigan State University (MSU), Syracuse 
University, dan Indiana University. Model ini pada 
prinsipnya terdiri mempunyai 3 tahapan, yaitu devine, 
develop, dan evaluate.  
Tahap Pembatasan (Define): Identifikasi Masalah. 
Identifikasi masalah dimulai dengan need assesment, 
establish priorities, dan state problem. Ketiga langkah 
dalam identifikasi problem tersebut dapat digambarkan 
dalam bagan berikut:  
Tahap Pengembangan (Develop): Identifikasi Tujuan. 
Tujuan ini ada yang bersifat umum dan khusus. Tujuan 
yang bersifat umum disebut terminal objectives (dalam 
Kurikulum 1994 dikenal dengan Tujuan Instruksional 
Umum, dalam Kurikulum 2004 dan 2006 dikenal dengan 
Standar Kompetensi dan Kompetensi Dasar, sedangkan 
dalam Kurikulum 2013 dikenal Kompetensi Inti dan 
Kompetensi Dasar). Tujuan yang bersifat khusus disebut 
behavioral objectives atau enabling objectives (dalam 
Kurikulum 1994 dikenal dengan Tujuan Instruksional 
Khusus, dalam Kurikulum 2004 dan 2006, dan 2013 
dikenal dengan Indikator). Tujuan umum merupakan 
penjabaran lebih rinci dari tujuan khusus.  
Tahap Penilaian (Evaluate): Tes Uji Coba. Setelah 
prototipe program instruktional selesai tersusun, maka 
harus diuji cobakan. Uji coba ini bisa dilakukan pada 
sample audience. Tujuan uji coba ini adalah 
mengumpulkan data tentang kebaikan atau kelemahan 
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dan efisiensi atau efektivitas program yang sudah 
tersusun. Bila dari analis tersebut ternyata menunjukkan 
tujuan sudah dapat dicapai, teknik yang dipakai sudah 
sesuai untuk mencapai tujuan yang dirumuskan dan tidak 
terjadi kesalahan maka dapat dilaksanakan implementasi. 
Tetapi apabila ternyata masih ada kesalahan dalam 
merumuskan tujuan, atau kesalahan dalam teknik 
penyajian untuk mencapai tujuan maka perlu diadakan 
revisi. Masalah tidak akan ada habisnya. Begitu masalah 
yang satu diatasi, timbul masalah yang lain. Begitulah 
seterusnya proses pengembangan instruktional itu tidak 




Desain Program Pelatihan Model IDI 
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4. Desain Program Pelatihan Model AIR PORCE  
Berdasarkan U.S. Air Force’s Instructional System 
Development pada tahun 1993, mereka mengembangkan 
sistem instruksional di 1965. Di tahun 1970 mereka 
meningkatkan sistem tersebut menjadi Five-Step 
Approach (Lima-Langkah Pendekatan) yang mencakup 
feedback, constraints, dan flexibility. Secara singkat lima 
langkah tersebut adalah: (1) Analyze System 
Requirements, (2) Define Education and Training 
Requirements, (3) Develop Objectives and Tests, (4) 
Plan, Develop, and Validate Instruction, dan (5) Conduct 
and Evaluate Instruction. 
 
Gambar 3.2.4 
Desain Program Pelatihan Model AIR PORCE  
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5. Desain Program Pelatihan Model IPISD  
Rancangan sistem pembelajaran merupakan prosedur 
terorganisir yang mencakup langkah-langkah 
menganalisis, merancang, mengembangkan, melak-
sanakan dan menilai pembelajaran. 
 Langkahlangkah ini dalam setiap poses memiliki dasar 
yang terpisah dalam teori maupun praktek seperti halnya 
pada proses ISD secara keseluruhan. Dalam 
pengutaraannya yang lebih sederhana adalah sebagai 
berikut:  
a menganalisis adalah mengidentifikasi apa yang 
dipelajari,  
b merancang adalah menspesifikasi proses dan 
produk,  
c mengembangkan adalah memandu dan 
menghasilkan materi pembelajaran,  
d melaksanakan adalah menggunakan materi dan 
strategi dalam konteks, dan  
e menilai adalah menentukan kesesuaian 
pembelajaran.  
 
Pada umumnya ISD bersifat linier dan memuat prosedur 
yang menghendaki kejelian dan konsistensi. Ciri khas 
rancangan ini adalah semua langkah dilengkapi untuk 
dapat berfungsi pada setiap komponen sebagai 
pengontrol dan penyeimbang satu sama lain.  
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Gambar 3.2.5 
Desain Program Pelatihan Model IPISD 
 
6. Desain Program Pelatihan Model Briggs  
Model Pembelajaran Briggs berorientasi pada rancangan 
sistem dengan sasaran guru. Karena guru yang akan bekerja 
sebagi perancang kegiatan instruktional dan yang akan 
menjadi tim pengembang instruktional. Langkah-langkah 
model pembelajaran Briggs (Prawiradilaga, 2007), adalah:  
a Penentuan Tujuan. Langkah awal ini merupakan langkah 
yang paling urgent, karena guru harus mengidentifikasi 
tujuan apa yang harus dicapai oleh siswa.  
b Perincian Tujuan. Tujuan yang telah diidentifikasi dirinci 
berdasarkan keterampilan-keterampilan apa yang akan 
dimiliki oleh siswa.  
c Rumusan Tujuan. Tujuan yang telah dirinci tadi 
dirumuskan dalam satu kalimat pernyataan yang 
mengandung kemampuan apa dan tingkat kemampuan 
  
Menganalisis 
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apa yang harus dimiliki oleh siswa selama mereka dalam 
proses pembelajaran.  
d Analisis Tujuan. Kegiatan ini dilakukan agar tujuan-
tujuan yang dianggap sering ditemukan tingkat 
kegagalannya diganti dengan tujuan-tujuan yang lebih 
rasional tingkat keberhasilannya.  
e Penyiapan Evaluasi Hasil Belajar. Setelah melakukan 
hal-hal tersebut di atas, langkah selanjutnya adalah 
menyiapkan evaluasi hasil belajar, kegiatan ini dilakukan 
berdasarkan tujuan-tujuan yang telah ditetapkan, oleh 
karena itu menyusun evaluasi belajar yang realibel 
adalah menilai apa yang seharusnya dinilai.  
f Sekuens dan Jenjang Belajar. Kegiatan ini dilakukan 
sebagai persiapan bagi guru untuk mempredeksi 
kegiatan-kegiatan apa yang akan dilakukan di kelas.  
g Penentuan Kegiatan Belajar. Setelah guru melakukan 
tindakan prakiraan tentang kegiatan apa yang akan 
dilakukan, maka guru harus menentukan bentuk kegiatan 
belajar yang dikehendaki agar tujuan pembelajaran 
tercapai. Kegiatan ini dilakukan oleh guru dan tim 
pengembang pembelajaran. Kegiatan-kegiatan yang 
dilakukan oleh guru adalah pemilihan media, 
pelaksanaan kegiatan pembelajaran, dan evaluasi. 
Sedangkan kegiatan yang dilakukan oleh tim 
pengembang pembelajaran adalah penentuan stimulus, 
pemilihan media, penentuan kondisi belajar, perumusan 
strategi pembelajaran, pengembangan media 
pembelajaran, evaluasi formatif, dan penyusunan 
pedoman pemanfaatan.  
h Monitoring Pelaksanaan Kegiatan yang Direncanakan. 
Setelah melakukan langkah-langkah tersebut, baik 
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dilakukan oleh guru sebagai individu dan sebagai tim, 
maka guru hendaknya melakukan monitoring atau 
pengawasan terhadap kegiatan yang direncanakan, hal ini 
dimaksudkan agar dapat teridentifikasi kegagalan atau 
keberhasilan tingkat mengajar guru.  
i Evaluasi Formatif. Evaluasi formatif dilakukan untuk 
menilai apakah tingkat keberhasilan pembelajaran dapat 
diukur. Pada tahap ini terdapat proses uji coba dan revisi, 
berarti bahwa kegiatan yang dianggap gagal akan terlihat 
hasilnya dan diperbaiki kembali agar kegagalan yang 
dialami siswa dapat diminimalisir.  
j Evaluasi Sumatif. Evaluasi ini dilakukan setelah seluruh 
rangkaian kegiatan dari awal sampai akhir telah selesai 
dilakukan, cakupan tujuan penilaian ini lebih luas, karena 
yang diukur adalah kegiatan pembelajaran dari awal 
pertemuan sampai akhir pertemuan, kegiatan ini 
dimaksudkan untuk mengukur tingkat penguasaan siswa 
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Gambar 3.2.6 
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7. Desain Program Pelatihan Model Kompetensi  
Gianni Rosas (Rosas, 2004, hal. 25) menjelaskan bahwa ada 
enam hal-hal penting mengenai pelatihan berbasis 
kompetensi, yaitu:  
a berbasis hasil,  
b kurikulum (kinerja, kondisi dan standar),  
c penyampaian (fleksibel dan terpusat pada peserta 
pelatihan), 
d penilaian,  
e rekaman,  
f sertifikasi.  
 
Berikut penjabaran tiap langkahnya:  
a Berbasis Hasil. Ada banyak pelatihan yang diselenggara-
kan tidak membuahkan hasil, padahal sudah banyak dana 
yang dikeluarkan. Dalam pelatihan berbasis kompetensi 
hasil merupakan hal yang sangat ditekankan, hasil 
bersifat khusus, terukur dan memenuhi standar; hasil 
ditentukan sebelum penyampaian program melalui 
analisa kebutuhan pelatihan dan penguasaan hasil adalah 
kriteria untuk menentukan kesuksesan peserta pelatihan.  
b Kurikulum. Pendekatan berbasis kompetensi digunakan 
agar kurikulum diklat berisi materi pembelajaran untuk 
mencapai penguasaan kompetensi yang dibutuhkan dunia 
kerja dengan memberikan indikasi yang jelas kepada 
peserta pelatihan mengenai kinerja yang diharapkan, 
kondisi dan standar; mengindikasikan tujuan pelatihan; 
menganalisa kompetensi bekerja dan unit-unit 
kompetensi yang dibutuhkan; dibuat dalam bentuk 
modul;  mengandung keterampilan kejuruan maupun 
keterampilan non kejuruan (pengetahuan, keterampilan 
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dan sikap kerja) Serta merupakan instrumen penilaian 
terhadap tujuan pelatihan.  
c Penyampaian. Pelaksanaan pelatihan berbasis 
kompetensi lebih fleksibel di dalam penyampaiannnya, 
artinya peserta dapat keluar masuk sesuai dengan 
minatnya terhadap pelatihan yang disampaikan, 
penyampaian terpusat pada peserta, peserta dapat melatih 
inisiatif, dan pelatih berperan sebagai fasilitator serta 
materi disiapkan secara perorangan (bukan klasikal).  
d Penilaian. Penilaian disini bukan untuk menghakimi 
peserta, namun lebih pada pengukuran kinerja yang 
ditunjukkan pada kompetensi tertentu. Penilaian juga 
tersedia untuk kompetensikompetensi yang diperoleh di 
luar pelatihan yang sedang diikuti (pengakuan terhadap 
pelatihan terdahulu dan tidak formal).  
e Dokumentasi Kompetensi. Laporan atas kompetensi yang 
diperoleh peserta perlu disiapkan dan disediakan untuk 
bukti kompetensi yang telah mereka pelajari selama 
pelatihan, laporan dapat berupa modul yang sudah 
diselesaikan apabila ada kaitannya dengan kompetensi, 
sehingga suatu saat jika diperlukan modul dapat 
dipelajari kembali.  
f Sertifikasi. Sertifikasi kompetensi (competency 
certification) adalah pengakuan formal bagi seseorang 
yang telah menguasai kompetensi dalam suatu bidang 
pekerjaan tertentu (Rosas, 2004, hal. 13). Burke (Burke, 
2005, hal. 78) menjelaskan bahwa orang dapat men-
demonstrasikan pelaksanaan pekerjaan yang dipersyarat-
kan di tempat kerja, mengembangkan kompetensinya di 
tempat kerja, dan sudah dinilai berdasarkan kompetensi.  
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Gambar 3.2.7 
Desain Program Pelatihan Model Kompetensi 
3.3 Pertanyaan dan latihan : 
1. Apa yang menjadi dasar diperlukan program pelatihan 
bagi karyawan ? 
 
Jawab: 
Menurut Hariandja (2002 : 168), ada beberapa alasan 
penting untukmengadakan pelatihan, yaitu: 
a. Karyawan yang baru direkrut sering kali belum 
memahami secara benar bagaimana melakukan 
pekerjaan. 
b. Perubahan – perubahan lingkungan kerja dan tenaga 
kerja. Perubahan–perubahan disini meliputi 
perubahan–perubahan dalam teknologi proses 
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seperti munculnya teknologi baru atau munculnya 
metode kerja baru. Perubahan dalam tenaga kerja 
seperti semakin beragamnya tenaga kerja yang 
memiliki latar belakang keahlian, nilai, sikap yang 
berbeda yang memerlukan pelatihan untuk 
menyamakan sikap dan perilaku mereka terhadap 
pekerjaan. 
c. Meningkatkan daya saing perusahaan dan 
memperbaiki produktivitas. Saat ini daya saing 
perusahaan tidak bisa lagi hanya dengan 
mengandalkan aset berupa modal yang dimiliki, 
tetapi juga harus sumber daya manusia yang menjadi 
elemen paling penting untuk meningkatkan daya 
saing sebab sumber daya manusia merupakan aspek 
penentu utama daya saing yang langgeng. 
d. Menyesuaikan dengan peraturan – peraturan yang 
ada, misalnya standar pelaksanaan pekerjaan yang 
dikeluarkan oleh asosiasi industri dan pemerintah, 
untuk menjamin kualitas produksi atau keselamatan 
dan kesehatan kerja. 
 
2. Sebutkanlah manfaat dari rancangan program pelatihan? 
 
Jawab: 
Manfaat nyata yang dapat diperoleh dengan adanya 
program pelatihan yang dilaksanakan oleh organisasi/ 
perusahaan terhadap karyawannya (Manullang, 1990) , 
yaitu sebagai berikut: 
a Meningkatkan rasa puas karyawan. 
b Pengurangan pemborosan. 
c Mengurangi ketidakhadiran dan turn over karyawan. 
d Memperbaiki metode dan sistem kerja. 
e Menaikkan tingkat penghasilan. 
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f Mengurangi biaya-biaya lembur. 
g Mengurangi biaya pemeliharaan mesin-mesin. 
h Mengurangi keluhan-keluhan karyawan. 
i Mengurangi kecelakaan kerja. 
j Memperbaiki komunikasi. 
k Meningkatkan pengetahuan karyawan 
l Memperbaiki moral karyawan. 
m Menimbulkan kerja sama yang lebih baik. 
 
3.4 Rangkuman : 
1. Istilah pelatihan menunjukkan bahwa pekerjaan yang 
dilakukan adalah usaha-usaha berencana untuk mencapai 
penguasaan skill, pengetahuan, dan sikap-sikap pegawai 
atau anggota organisasi. Itulah sebabnya pelatihan 
biasanya selalu digandengkan dengan pengembangan 
walaupun pada dasarnya pengembangan lebih terfokus 
pada peningkatan kemampuan dalam pengambilan 
keputusan dan memperluas hubungan manusia (human 
relation) bagi manajemen tingkat atas dan manajemen 
tingkat menengah sedangkan pelatihan dimaksudkan 
untuk pegawai pada tingkat bawah (pelaksana). 
2. Sebagai sebuah proses untuk mengajarkan pengetahuan 
dan keahlian tertentu serta sikap agar karyawan semakin 
terampil dan mampu melaksanakan tanggung jawabnya 
dengan semakin baik, sesuai dengan standar, maka 
pelatihan harus dilakukan melalui perencanaan yang 
matang. Itulah alasan Smith (1997) yang menguraikan 
profil kapabilitas individu berkaitan dengan skill yang 
diperoleh dari pelatihan dan pengembangan seiring 
dengan pengusaan keahlian atau keterampilan yang 
diterima individu. Pada akhirnya hasil pelatihan akan 
membuka peluang bagi peningkatan mutu lulusan. 
 
52  Manajemen Pelatihan dan Pengembangan  
Referensi : 
1. Burke, J. W. (2005). Competency Based Education and 
Training. London: The Falmer Press.  
2. Gustafson, K., & Branch, R. (2002). Survey of Instructional 
Design Models. New York: ERIC Clearinghouse on IT.  
3. Hamalik, O. (2000). Manajemen Pelatihan Ketenagakerjaan 
Pendekatan Terpadu. Jakarta: PT Bumi Aksara.  
4. Pribadi, B. A. (2009). Model Desain Sistem Pembelajaran. 
Jakarta: Dian Rakyat.  
5. Hariandja, Marihot Tua Efendi, 2002, Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Grasindo, Jakarta 
6. M. Manulang, Dasar-Dasar Manajemen (Yogyakarta: Gajah 













A. Capaian Pembelajaran 
Dapat memahami konsep manajemen sarana dan prasaran 
pelatihan. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Mendalami aspek manajemen sarana dan prasarana. 
2. Memahami standarisasi manajemen sarana dan 
prasarana. 
3. Memahani Jenis Sarana dan Prasarana pelatihan. 
 
C. Uraian Materi 
1. Manajemen Sarana dan Prasarana pelatihan. 
2. Standarisasi sarana dan prasarana pelatihan. 
3. Jenis Sarana dan Prasarana pelatihan. 
MODUL 4 :  Manajemen Sarana dan 
Prasarana 






4.1 Kegiatan pembelajaran 1. Manajemen sarana dan 
prasarana. 
 
Manajemen sarana dan prasarana memiliki tempat yang 
strategis dalam meningkatkan kualitas dan produktifitas 
pegawai pada sebuah lembaga ataupun institusi. Manajemen 
sarana dan prasarana merupakan upaya pengelolaan terhadap  
semua perangkat peralatan, bahan, dan perabot yang secara 
langsung digunakan dalam proses pelatihan di lembaga 
ataupun institusi. Berkaitan dengan ini, prasarana pelatihan 
berkaitan dengan semua perangkat kelengkapan dasar yang 
secara tidak langsung menunjang pelaksanaan proses 
perencanaan program pelatihan. 
Dalam melakukan  analisis terhadap sarana dan prasaran 
yang dibutuhkan maka dilakukan beberapa langkah, 
diantaranya;  
1. jalur yang mengkaji sumber yang dimiliki dan kebutuhan 
akan lembaga pelatihan.  
2. jalur mengkaji dan menganalisis mengenai inventaris 
yang dimiliki saat ini sekaitan dengan lembaga Pelatihan, 
pemetaan kebutuhan nasional maupun regional, 
kebutuhan akan lembaga pelatihan serta identifikasi 
permalahan yang harus dipecahkan melalui penyediaan 
sarana fisik dan penunjang.  
Perpaduan antara kebutuhan dan identifikasi permasalahan 
akan menghasilkan alternatif kebijakan mengenai pendirian 
lembaga Pelatihan terutama yang menyangkut sarana dan 
prasarana, yang umumnya terdiri dari dua atau tiga alternatif. 
Dalam mengembangkan analisa yang berhubungan dengan 
MODUL 4 :  Manajemen Sarana dan 
Prasarana 
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penyediaan sarana fisik dan penunjang terutama diarahkan 
pada survey kenyataan pengguna sarana dan prasarana. 
Survey ini mengambil pola alaternatif yang diperoleh pada 
tahapan diagnosis dan analisis, diarahkan pada delapan aspek 
kelayakan dan standar mengenai sarana fisik dan penunjang 
lembaga pelatihan, meliputi:  
1. spesifikasi lembaga Pelatihan,  
2. perlengkapan mebeler,  
3. norma mengenai ruang yang layak dipergunakan,  
4. norma yang berhubungan dengan kenyamanan,   
5. norma mengenai keamanan dan rasa aman  
6. metode pembangunan termasuk material yang 
dipergunakan  
7. pembiayaan dan  
8. kriteria lingkungan. Semua hasil yang bersumber dari 
bentuk tubuh pengguna (survey antropometrik)  
Pelatihan ini dipergunakan untuk tahapan berikutnya dalam 
penelitian yaitu konsep perencanaan keruangan, petunjuk 
pelaksanaan dan teknis sarana dan prasarana (menyangkut 
pembangunan, pengembangan model dan pemeliharaan), 
pengembangan prototipe dan evaluasi prototipe. 
Dalam perencanaan, memanfaatkan studi kelayakan 
mengenai pengembangan sarana fisik dan penunjang, dengan 
mengembangkan rencana pengembangan jangka menengah 
dan rencana tahunan mengenai sarana dan prasarana. 
Perencanaan jangka menengah meliputi perioritas, 
pengembangan denah lembaga Pelatihan, pembiayaan dan 
administrasi. Menggunakan data perencanaan regional 
mengenai satuan latihan dan memadukan dengan 
perancanaan nasional mengenai sarana dan prasarana , 
dengan penekanan pada perencanaan jangka menengah dan 
jangkan panjang. Perencanaan nasional ini dikembangkan 
berdasarkan pada perencanaan regional mengenai sarana dan 
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prasarana. Perencanaan nasional ini selanjutnya menjadi 
dasar dari rencana tahunan, yang terdiri dari pengembangan 
rencana tahunan mengenai pembangunan, pereubahan dan 
pemeliharaan rencana fisik dan sarana penunjang. 
Bagian akhir dari rangkaian pengelolaan yaitu implementasi 
standarisasi sarana dan prasarana. Implementasi standarisasi 
sarana dan prasarana mendasarkan diri berdasar pada rencana 
regional dan tata kota mengenai sarana fisik dan penunjang 
sarana dan prasarana latihan. Dengan menggunakan input ini 
dikembangkan dua hal yaitu perencanaan tata ruang dan 
rancang bangun dan pembiayaan. Tata ruang sangat 
menentukan rancang bangun dan perkiraan pembiaan dan 
gambaran mengenai arsitektur sarana dan prasarana. 
Sementara rancang bangun dan perkiraan biaya selanjutnya 
menjadi bahan untuk evaluasi rancang bangun sarana. 
Selanjutnya gambaran mengenai arsitektur dan evaluasi 
disain menjadi bahan penetapan pembangunan, perbaikan dan 
pemeliharaan. Semua produk penetapan ini akan dievaluasi 
sesuai dengan kebutuhan yang telah ditetapkan pada tahapan 
analisis dan diagnosa kebutuhan srana fisik dan 
penunjangnya. 
Adapun di sini dijelaskan (Mustari, 2914) fungsi manajemen 
sarana dan prasarana tersebut antara lain: 
1. Perencanaan/ analisis kebutuhan  
Perencanaan sarana dan prasarana pendidikan merupakan 
suatu proses analisis dan penetapan kebutuhan yang 
diperlukan dalam proses pembelajaran sehingga 
muncullah istilah kebutuhan yang diperlukan (primer) 
dan kebutuhan yang menunjang. Dalam proses 
perencanaan ini hareus dilakukan dengan cermat dan 
teliti baik berkaitan dengan karakteristik sarana dan 
prasarana yang dibutuhkan, jumlah, jenisnya dan 
kendalanya, beserta harganya. 
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2. Pengadaan 
Pengadaan adalah proses kegiatan mengadakan sarana 
dan prasarana yang dapat dilakukan dengan cara-cara, 
membeli, menuyumbang, hibah dan lain-lain. Pengadaan 
sarana dan prasarana dapat berbentuk pengadaan 
buku,alat, perabot, dan bangunan. 
3. Inventarisasi 
Penginventarisasian adalah kegiatan melaksanakan 
penggunaan, penyelenggaraan, pengaturan dan 
pencatatan barang-barang, menyusun daftar barang yang 
menjadi milik sekolah ke dalam satru daftar barang 
secara teratur. Tujuannya adalah untuk menjaga dan 
menciptakan tertib administrasi barang milik negara 
yang dipunyai suatu organisasi. 
4. Pemanfaatan/penggunaan 
Penggunaan sarana dan prasarana adalah pemanfaatan 
segala jenis barang yang sesuai dengan kebutuhan secara 
efektif dan efisien. 
5. Pemeliharaan 
Pemeliharaan adalah kegiatan merawat, memelihara dan 
menyimpan barang-barang sesuai dengan bentuk-bentuk 
jenis barangnya sehingga barang tersebut awet dan tahan 
lama. 
6. Pemusnahaan/penghapusan 
Pengahapusan sarana dan prasarana pendidikan adalah 
kegiatan meniadakan barang-barang milik lembaga 
(biasa juga milik negara) dari daftar inventaris dengan 
cara berdarkan perundang-undangan yang berlaku. 
7. Pertanggung jawab 
Penggunaan barang-barang sekolah harus di pertanggung 
jawabkan dengan cara membuat laporan penggunaan 
barang-barang tersebut yang diajukan pada pimpinan. 
Dalam rangka memperkuat tanggung jawab ini, 
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diperlukan suatu pengawasan. Pengawasan merupakan 
salah satu fungsi manajemen yang harus dilaksanakn 
oleh pemimpin. 
Dengan demikian fungsi sarana dan prasarana adanya 
perencanaan, pengadaan, penyimpanan, pemeliharaan, 
inventarisasi, penghapusan dan pengawasan yang dilakukan 
oleh lembaga atau instansi dalam meningkatkan proses 
pembelajaran dan pelatihan. 
 
4.2 Kegiatan pembelajaran 2. Standarisasi Sarana dan 
Prasarana  
 
Agar hasil pelatihan  dapat mencerminkan harapan, maka 
diperlukan penataan dan pengelolaan sesuai dengan 
standarisasi dan mutu yang baik, seperti; 
 
1. Tata Letak Bangunan 
Bila desain bangunan bertingkat, ruang kelas ataupun 
pelatihan harus berada di bagian bawah sehingga 
memudahkan akses dan lebih menyenangkan dalam 
melakukan proses pembelajaran. Bila dalam satu komplek 
terdapat semua bentuk kegiatan (ruang pelatihan, kantor dan 
laboratorium), hendaknya ruang kelas diberikan jarak dengan 
ruang untuk kepentingan lainnya. 
Ruang kelas hendaknya dijauhkan dari ruang generator. 
Untuk mengurangi kegaduhan dari luar, wilayah kelas 
hendaknya dijauhkan dari wilayah kegaduhan, seperti: jalan, 
dari parkir, perumahan, plasa, wilayah rekreasi, lapangan 
olah raga. Dalam upaya mengurangi kegaduhan yang datang 
dari lingkungan kelas hendaknya ruangan kelas cukup jauh 
dari ruangan mekanik, elevator, ruang istirahat dan ruangan 
generator. 
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2. Jalan masuk 
Jalan masuk hendaknya terbagi menjadi dua bagian yaitu 
jalan masuk langsung dan jalan menuju kelas. Jalan masuk 
hendaknya diberikan tanda, sehingga kelompok yang berasal 
dari luar dapat masuk dengan tidak mengganggu kegiatan 
dalam kelas. Jarak dari pintu masuk ke ruangan kelas tidak 
terlalu jauh sehingga dalam proses menuju kelas peserta tidak 
menggangu kegiatan pembelajaran pada rauangan lain. Jalan 
masuk dan keluar seharusnya dibedakan sehingga tidak 
mengganggu proses selam keluar masuk. Dalam ruang 
bertingkat, maka tangga harus mampu mengakomodasi 
peserta belajar yang masuk dan keluar. 
 
3. Pintu 
Pintu masuk minimal berukuran tiga kaki (di atas 80 cm). 
Sebaiknya memiliki panel tembus pandang, yang umumnya 
menggunakan kaca untuk menghindari kecelakaan pada saat 
dibuka. 
 
4. Ruang istirahat 
Ruang istirahat harus terdapat pada setiap lantai, dengan 
besar ruangan diseimbangkan dengan banyak peserta belajar, 
terutama pada saat pergantian jam pelajaran. Pada setiap 
ruang istirahat harus tersedia toilet, baik bagi kebanyakan 
maupun peserta belajar dengan kebutuhan khusus. Ruangan 
kelas besar juga harus memiliki kedekatand dengan ruang 
istirahat. Ruang istirahat harus dibuka untuk kepentingan 
malam hari, walaupun ruang lain sudah dikunci. 
 
5. Fasilitas air minum 
Fasilitas air minum harus dimiliki paling tidak oleh 50% dari 
ruangan yang ada dari setiap lantai, dan memudahkan untuk 





Pemilihan warna hendaknya diperhitungkan benar untuk 
setiap ruangan dengan warna cerah. Warna harus 
memungkinkan untuk dicuci. Jangan menggunakan bahan 
yang lunak sehingga tidak memungkinkan untuk pencucian. 
Ruang yang dilengkapi dengan televisi sebaiknya 
menggunakan warna biru atau abu, dan tidak memantulkan 
cahaya. Kekuatan untuk merefleksikan cahaya, pada tiap 
bagian adalah sebagai berikut: 
1. langit-langit 80% atau lebih 
2. dinding 50-70% 
3. lantai 20-40% 
4. meja 20-40% 
Tingkat kekuatan cahaya harus memungkinkan untuk melihat 
benda yang sedang dipegang dan untuk itu warna tidak boleh 
mengganggu penglihatan. Permukaan meja dibuat kontras 




Lantai harus memiliki permukaan yang halus. Penggunaan 
karpet lebih bagus karena memberikan efek akustik. Bila 
mengunakan kursi yang bergerak pertimbangan 
menggunakan karpet hendaknya diimbangi dengan biaya 
yang harus ditanggung. 
 
8. Koridor 
Koridor hendaknya dilengkapi dengan tempat duduk 
sehingga tidak memungkinkan peserta untuk duduk di lantai 
dan mengganggu lalu lalang. Lantai koridor harus cukup 
halus, sehingga tidak menimbulkan suara saat dipergunakan 
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Setiap ruangan harus memiliki kloset atau berdekatan dengan 
kloset, sehingga peserta pelatihan yang akan menggunakan 
tidak perlu terlalu lama meninggalkan ruangan. Untuk 




Pertimbangan tingkat kebisingan dilakukan dalam upaya 
memperhatikan: 
1. membatasi suara yang datang dari luar 
2. tingkat kejernihan suara yang dibutuhkan untuk setiap 
ruangan, 
3. pembagian suara kepada ruang yang berbeda bila 
dibutuhkan 
4. mempertimbangkan berbagai jenis suara yang 
dibutuhkan dalam ruangan baik suara langsung maupun 
suara yang datangnya dari alat. 
Sehubungan dengan kualitas suara ini maka faktor lain yang 
mempengaruhi yaitu dinding, langit-langit dan alat isolasi 
dari berbagai kebisingan. 
 
11.  Kemudahan untuk mengakses 
Tiap ruangan harus memiliki pintu yang sesuai dengan 
besarnya ruangan. Antar ruangan juga diberikan petunjuk dan 
denah rute serta pintu darurat pada saar terjadi kebakaran dan 
musibah lainnya. Setiap ruangan juga harus dilengkapi 
dengan suplay udara yang memadai dengan penyediaan 
jendela dan dijauhkan dari udara buangan dari pembangkit 
tenaga. 
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12. Sistem bangunan 
Cahaya dalam ruangan harus memadai untuk penggunaan 
teknologi, dengan disain memudahkan untuk pemakaian, 
mudah dilakukan penyesuaian semisal pada saat terjadinya 
pemadaman listrik. Pada saat dilakukan pengurangan cahaya 
dibutuhkan jenis pencahayaan lain sehingga proses pelatihan 
dapat berjalan dengan baik. 
Pencahayaan untuk ruangan kelas paling tidak harus memiliki 
kekuatan sebanyak 50-60 cahaya lilin. Pada tiap ruangan 
memiliki saklar dan ruangan kontrol daya yang cukup jelas, 
sehingga bisa dikelola sesuai yang dibutuhkan. Cahaya untuk 
sekitar papan tulis cukup memadai untuk proses 
pembelajaran. Pencahayaan khusus dibutuhkan untuk 
perekaman video dan pembelajaran jarak jauh. Ventilasi 
udara dan penyejuk ruangan dibutuhkan untuk kondisi 
tertentu. 
 
13. Pelayanan listrik, telekomunikasi dan audiovisual 
Sesuai dengan kebutuhan penggunaan teknologi pelatihan, 
dibutuhkan pelayanan listrik, telekomunikasi dan audiovisual. 
Instalasi hendaknya memudahkan untuk peningkatan 
perluasan dan tidak perlu melakukan renovasi. Semua sirkuit 
hendaknya memiliki kode yang jelas untuk kepentingan 
penggunaan dan pemeliharaan. 
 
14. Teknologi 
Sarana dan prasarana pelatihan hendaknya dipersiapkan 
untuk melayani teknologi dengan memperhatikan standar, 
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15. Ruang  
Ruang pelatihan dipersoapkan untuk mengakomodasi sekitar 
20-75 peserta belajar. Ruang kelas yang memadai yaitu 
panjang sebanyak satu setangah kali lebarnya. Semua 
kelengkapan kelas hendaknya tidak mengganggu proses 
pembelajaran. Kelas yang memuat 50 tempat duduk 
dipersyaratkan memiliki satu jalan keluar dan masuk. Pintu 
depan umumnya mengganggu proses pembelajaran. 
Jendela hendaknya dijauhkan dari daerah parkir, buangan 
udara dan kebisingan lainnya. 
 
16. Tempat duduk 
Tempat duduk peserta belajar memperhatikan kejelasan 
penglihatan pada layar bila pembelajaran menggunakan layar. 
 
17. Sarana penangkal  kebisingan  
Sarana ini dapat dipakai dalam bentuk panel maupun 
tanaman. Tiap bahan yang dipergunakan memiliki nilai 
positif dan negatif. Terutama penggunaan pohon harus 
diperhitungkan jenis tanaman yang kokoh, cukup rindang, 
tidak memiliki daun yang terlalu besar karena menyulitkan 
dalam penangan sampah atau tanaman berdaun jarum karena 
kurang memiliki kemampuan untuk menjaga air tanah. 
 
4.3 Kegiatan pembelajaran 3. Jenis - jenis sarana dan 
prasarana pelatihan 
 
Sarana dan prasarana pelatihan pada dasarnya dapat 
dikelompokan dalam empat kelompok, yaitu tanah, 
bangunan, perlengkapan, dan perabot lembaga Pelatihan 
(site, building, equipment, and furniture). 
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a. Lahan atau “site” 
Lahan atau “site” yang dimaksud adalah letak/lokasi tanah 
atau suatu lahan yang telah dipilih secara seksama untuk 
dibangun di atas tanah/lahan tersebut gedung atau bangunan 
lembaga Pelatihan atau lembaga pendidikan. Bahkan dalam 
pengertian yaang lebih luas lahan ini mencakup pula tempat 
berkebun, bertani, beternak, maupun berolah raga serta 
halaman tempat upacara berlangsung, dan kegiatan lain 
sepanjang ada kaitannya secara langsung dengan kegiatan 
pendidikan dan latihan. 
 
b. Bangunan atau “Building” 
Bangunan atau “Building” berarti semua bangunan atau 
ruangan yang sengaja didirikan di atas lahan tersebut dan 
digunakan untuk kepentingan pendidikan dan latihan. 
 
c. Perabot dan perlengkapan atau ”Equipment” 
Perabot adalah sarana pelatihan yang mudah dipindahkan dan 
disusun sesuai kebutuhan program. Pada umumnya 
digunakan sebagai sarana dan prasarana dalam proses 
pembelajaran. Pelaksanaan pengadaan perabot direncanakan 
sesuai dengan fungsi dan kegunaannya. Fungsi perabot erat 
kaitannya dengan jenis kegiatan yang dilaksanakan, ruang 
penempatan perabot dan calon pemakai perabot tersebut. 
 
d. Furniture 
Furniture atau mebeler, berarti berupa meja, kursi, bangku, 
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4.4 Kegiatan pembelajaran 4. Memahami prinsip-prinsip 
pengembangan sarana dan prasarana pelatihan. 
 
Pengembangan sarana dan prasarana pada pelatihan 
menerapkanprinsip-prinsip: 
a. Efisien, berarti pengembangan sarana dan prasarana harus 
diusahakan dengan menggunakan dana dan daya yang 
terbatas untuk mencapai sasaran yang ditetapkan dalam 
waktu sesingkat-singkatnya dan dapat dipertanggung 
jawabkan; 
b. Efektif, berarti pengembangan sarana dan prasarana harus 
sesuai dengan kebutuhan yang telah ditetapkan dan dapat 
memberikan manfaat yang sebesar-besarnya sesuai dengan 
sasaran yang ditetapkan; 
 
c. Kesesuaian, berarti pengembangan sarana dan prasarana 
harus sesuai dengan apa yang telah diusulkan berdasarkan 
kesepakan baik dari segi kualitas sarana dan prasarana 
berdasarkan standar mutu dan kuantitas yaitu jumlah sarana 
dan prasarana yang telah disepakati bersama. 
 
d. Ketersediaan, berarti tersedianya sarana dan prasarana 
yang akurat sesuai dengan jenis sarana dan prasarana yang 
telah disepakati. Jika salah satu subsistem dalam system 
pengembangan sarana dan prasarana melakukan perilaku 
yang tidak etis, maka hal ini akan mempengaruhi 
ketersediaan sarana dan prasarana yang telah disepakati. 
 
e. Kelayakan, berarti adanya kelayakan baik dari segi harga, 
maupun kualitas sarana dan prasarana yang disediakan sesuai 
dengan kesepakatan dan layak untuk digunakan sesuai 
dengan standar mutu. 
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f. Terbuka dan bersaing, berarti pengembangan sarana dan 
prasarana harus terbuka bagi penyedia sarana dan prasarana 
yang memenuhi persyaratan dan dilakukan melalui 
persaingan yang sehat di antara penyedia sarana dan 
prasarana yang setara dan memenuhi syarat/kriteria tertentu 
berdasarkan ketentuan dan prosedur yang jelas dan 
transparan; 
 
g. Transparan, berarti semua ketentuan dan informasi 
mengenai pengembangan sarana dan prasarana, termasuk 
syarat teknis administrasi pengadaan, tata cara evaluasi, hasil 
evaluasi, penetapan calon pengembang sarana dan prasarana, 
sifatnya terbuka bagi peserta penyedia sarana dan prasarana 
yang berminat serta bagi masyarakat luas pada umumnya; 
h. Adil, berarti memberikan perlakuan yang sama bagi semua 
calon pengembang sarana dan prasarana dan tidak mengarah 
untuk memberi keuntungan kepada pihak tertentu, dengan 
cara dan atau alasan apapun; 
 
i. Akuntabel, LAN & BPKP (2000: 43) mendefinisikan 
akuntabilitas sebagai kewajiban untuk memberikan 
pertanggungjawaban atau menjawab dan menerangkan 
kinerja dan tindakan seseorang/badan hukum/lembaga kepada 
pihak yang memiliki hak atau kewenangan untuk meminta 
keterangan atau pertanggungjawaban.  
Pengembangan sarana prasarana lembaga pelatihan dan 
pendidikan hendaknya memenuhi prinsip akuntabilitas yang 
berarti bahwa hasil dan kesimpulan hendaknya dapat 
dipertanggung jawabkan secara ilmiah, moral, spiritual 
maupun finansial. 
 
j. Tindak lanjut berarti ada upaya untuk menindaklanjuti apa 
yang sudah dilaksanakan. Hal ini didasarkan pada hasil 
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evaluasi, apakah pelaksanaannya dapat diteruskan ataukah 
dihentikan. 
 
k. Komprehensif.  
Sarana prasarana yang telah dikembangkan harus disusun 
secara konprehensif dari yang sederhana hingga yang lebih 
kompleks. 
Pengembangan manajemen sarana dan prasarana bertujuan 
untuk meningkatkan efektifitas dan efesiensi serta kualitas 
penyelenggaraan program Pelatihan 
 
4.5 Pertanyaan dan latihan 
1. Coba saudara sebutkan dan jelaskan prinsip-prinsip 
Dasar Pengelolaan Sarana dan Prasarana? 
Jawaban : 
Hal yang berkaitan dengan sarana dan prasarana pelatihan, 
khususnya lahan, bangunan dan perlengkapan sekolah 
seyogyanya menggambarkan program pelatihan secara 
menyeluruh.. Karena bangunan dan perlengkapan diadakan 
dengan berlandaskan pada kurikulum atau program pelatihan 
yang berlaku, sehingga dengan adanya kesesuaian itu 
memungkinkan fasilitas yang ada benar-benar menunjang 
jalannya proses pelatihan. 
Agar program pelatihan bisa tercapai dengan baik ada 
beberapa prinsip yang harus diperhatikan. Adapun prinsip-
prinsip yang dimaksud adalah: 
a. Prinsip pencapaian tujuan, yaitu bahwa sarana dan 
prasarana pelatiha harus selalu dalam kondisi siap pakai 
bilamana akan di dayagunakan dalam rangka pencapaian 
tujuan proses pelatiham. 
b. Prinsip efisiensi, yaitu bahwa pengadaan sarana dan 
prasarana pelatihan harus dilakukan melalui perencanaan 
yang seksama, sehingga dapat diadakan sarana dan 
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prasarana pelatihan yang baik dengan harga yang murah. 
Dan pemakaiannya pun harus dengan hati-hati sehingga 
mengurangi pemborosan. 
c. Prinsip Administratif, yaitu bahwa manajemen sarana 
dan prasarana pelatihan harus selalu memperhatikan 
undang-undang, peraturan, instruksi dan petunjuk teknis 
yang diberlakukan oleh yang berwenang. 
d. Prinsip kejelasan tanggung jawab, yaitu bahwa 
manajemen sarana dan prasarana pelatihan  harus di 
delegasikan kepada personel yang mampu 
bertanggungjawab.  
e. Prinsip Kekohesifan, yaitu bahwa manajemen sarana dan 
prasarana pelatihan itu harus direalisasikan dalam bentuk 
proses kerja yang sangat kompak. 
 
2. Apa yang dimaksud dengan proses perencanaan terhadap 
Kebutuhan Pengadaan dan Pengembangan Sarana dan 
Prasarana Pelatihan. 
Jawab: 
Perencanaan sarana dan prasarana pelatihan merupakan 
pekerjaan yang komplek, karena harus terintegrasi 
dengan rencana pembangunan secara menyeluruh. 
Program pelatihan yang berorientasi pada pemenuhan 
kebutuhan tenaga kerja akan berbeda dengan program 
pelatihan yang berorientasi pada  pemerataan 
kesempatan belajar, dalam hal sarana dan prasarananya, 
karena itu dalam perencanaan kebutuhan tersebut 
tersebut perlu dikaji sstem internal pelatihan dan aspek 
eksternalnya seperti masalah demographi, ekonomi 
kebijakan-kebijakan yang ada. Kegagalan dalam tahap 
perencanaan ini akan merupakan pemborosan. Prinsip 
prinsip umum dalam perencanaan seperti komprehensif, 
obyektif, fleksibel dan interdisiplin perlu diperhatikan. 
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4.6 Rangkuman: 
1. Jadi dapat disimpulkan bahwa sarana prasana yang 
berhubungan dengan proses pembelajaran dan pelatihan 
terbagi menjadi 2 yakni sarana  yang langsung dan tidak 
langsung, habis tidaknya dipakai, bergerak atau tidaknya 
pada saat digunakan hubungan dengan proses pelatihan. 
2. Pada hakekatnya manajemen sarana dan prasarana 
pelatihan merupakan proses pendayagunaan semua 
sarana dan prasarana yang dimiliki oleh lembaga atau 
institusi. Melalui proses tersebut diharapakan semua 
pendayagunaan sarana dan prasarana pelatihan dapat 
secara efektif dan efisien. Secara etimologis (bahasa) 
prasarana berarti alat tidak langsung untuk mencapai 
tujuan dalam pelatihan misalnya lokasi/tempat bangunan, 
lapangan, uang dan sebagainya. Sedangkan sarana berati 
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat memahami dan mendalami aspek dari 
kompetensi pelatih. 
B. Bahan Kajian 
1. Mendalami aspek dasar kompetensi pelatih. 
2. Memahami aspek kepekaaan dan kemampuan 
menganalisa kegiatan pembelajaran dan pelatihan. 
3. Memahami aspek kemampuan mengidentifikasi 
kebutuhan belajar. 
4. Memahami aspek  kemampuan merencanakan kegiatan 
pembalajaran dan pelatihan. 
5. Memahami aspek  kemampuan pengelolaan pelatihan. 
6. Memahami aspek  kemampuan penguasaan substansi 
materi. 
7. Memahami aspek  kemampuan menguasai metodologi 
pembelajaran. 
8. Memahami aspek Kemampuan menyusun dan 
Menggunakan Media Pembelajaran. 
9. Memahami aspek Kemampuan mengevaluasi kegiatan 
pelatihan. 
 
C. Uraian Materi 
1. Definisi kompetensi pelatih 
2. Kepekaan dan kemampuan dalam menganalisa kegiatan 
pembelajaran dan pelatihan. 
3. Identifikasi kebutuhan pembelajaran dan pelatihan 
4. Perencanaan kegaiatan pembelajaran dan pelatihan 
5. Pengelolaan Pelatihan 
6. Penguasaan substansi materi 
MODUL 5 : Kompetensi Pelatih 
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7. Penguasaan metodelogi pelatihan 
8. Media pembelajaran 
9. Evaluasi kegiatan pelatihan 
 
  




5.1 Kegiatan Pembelajaran 1. Memahami aspek dasar 
kompetensi pelatih.  
 
Suatu pelatihan dikatakan berhasil apabila persiapan, proses, 
dan hasilnya berjalan lancar dan menyenangkan semua pihak 
baik bagi peserta, pelatih/ fasilitator maupun penyelenggara/ 
panitia. Setiap pelatihan, tujuan akhir yang ingin dicapai 
adalah para peserta dapat menerapkan isi pelatihan dalam 
tugasnya sehari-hari. Untuk memenuhi hal itu, salah satu 
upaya yang perlu dipersiapkan oleh seorang pelatih/fasilitator 
profesional memiliki kompetensi dasar umum sebagai 
pelatih/fasilitator, yang mencakup: 
1. Seorang pelatih/fasilitator harus mampu berfikir logis 
dan positif sebelum mengatakan sesuatu; 
2. Kemampuan untuk menyesusaikan diri pada orang lain 
3. Kemampuan menjelaskan sesuatu dan dikomunikasikan 
secara singkat dan jelas; 
4. Kemampuan membedakan antara persoalan pribadi 
dengan persoalan pekerjaan; 
5. Kepekaan mendengarkan pembicaraan orang lain dengan 
aktif; 
6. Kemampuan menghargai pendapat/ide/gagasan orang 
lain; 
7. Kemampuan berempati; 
8. Kemampuan memahami sebab akibat tindakannya 
sebagai seorang pelatih/fasilitator; 
9. Kemampuan menghadapi suasana konflik dan tegang 
selama proses pelatihan berlangsung; 
10. Kemampuan membangun suasana saling percaya dan 
terbuka dengan semua pihak yang terlibat dalam 
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pelatihan. 
11. Kemampuan mengendalikan emosi dan sikap tidak 
bersikukuh pada pendapatnya sendiri. 
 
5.2 Kegiatan pembelajaran 2. Memahami aspek kepekaaan 
dan kemampuan menganalisa kegiatan pembelajaran 
 
Menyangkut kepekaan dan kemampuan menganalisa kegiatan 
berkaitan dengan pelatihan banyak ragamnya, namun dalam 
kesempatan ini diberikan beberapa hal yang dianggap paling 
penting dalam suatu pelatihan, yaitu: 
1. Mampu membantu orang lain/peserta dalam merumuskan 
permasalahannya; 
2. Kemampuan mengajukan pertanyaan pada situasi dan 
kondisi yang tepat; 
3. Kemampuan membangkitkan kepercayaan orang 
lain/peserta untuk menyelesaikan masalah yang berkaitan 
dengan tugas/pekerjaannya; 
4. Kemampuan mengantarkan seseorang/peserta untuk 
menemukan jawaban dari suatu pertanyaan; 
5. Kemampuan memancing pendapat orang lain/peserta 
tentang sesuatu berkenaan dengan materi yang dipelajari 
dalam pelatihan tersebut. 
6. Kemampuan membantu orang lain/peserta dalam 
menemukan pemecahan masalah yang dihadapinya. 
7. Kemampuan menerima perumusan orang lain/peserta 
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5.3 Kegiatan pembelajaran 3. Memahami aspek kemampuan 
mengidentifikasi kebutuhan belajar 
 
Salah satu syarat yang harus dimiliki oleh seorang pelatih 
(Fasilitator) adalah mampu mengidentifikasi kebutuhan 
belajar dalam kegiatan pelatihan. Oleh sebab itu untuk 
menjadi seorang pelatih/fasilitator pada program pendidikan 
keaksaraan, hal-hal yang harus diperhatikan antara lain adalah 
: 
1. Identifikasi potensi lokal; 
2. Kepekaan terhadap masalah-masalah lingkungan; 
3. Kemampuan awal peserta; 
4. Lokasi praktek lapangan yang akan digunakan; 
5. Karakteristik peserta; 
 
5.4 Kegiatan pembelajaran 4. Memahami aspek  kemampuan 
merencanakan kegiatan pembalajaran 
 
Untuk menjadi pelatih/fasilitator profesional pada saat 
sebelum menyampaikan materi pembelajaran, hal-hal yang 
harus diperhatikan dalam perencanaan pembelajaran adalah: 
1. Pelajari semua materi pelatihan, petunjuk, makalah, hand-
out, bahan-bahan yang akan dipraktekkan, sehingga 
pelatih mengetahui secara menyeluruh bagaimana 
melaksanakannya dan juga mengetahui isinya; 
2. Buatkan rencana pembelajaran, apa yang akan dilakukan 
ketika menyampaikan pembelajaran kepada peserta, 
siapkan pertanyaan untuk peserta guna memancing 
partisipasi mereka; 
3. Perlu disadari bahwa peranan pelatih/fasilitator lebih 
ruwet daripada seorang guru di muka kelas, oleh karena 
itu, untuk melaksanakan tugasnya dengan efektif 
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pelatih/fasilitator mempunyai banyak tanggung jawab 
untuk menjamin keberhasilan pengelolaan pembelajaran. 
4. Kenali para peserta pelatihan, siapa mereka, 
keterampilan/pengetahuan apa yang sudah mereka miliki, 
bagaimana kebiasaan, adat dan tabiat mereka, apa yang 
menjadi kebutuhan nyata mereka, dan sebagainya. 
5. Tentukan tambahan materi pelatihan apa yang diperlukan 
oleh pelatih/fasilitator, kemudian siapkan materi tersebut 
dengan sungguh-sungguh. 
6. Siapkan ruangan, dan atur sedemikian rupa tempat duduk 
peserta sesuai tuntutan metodologi pembelajaran yang 
akan disampaikan. 
7. Siapkan, sarana-prasarana (alat-alat tulis, OHP, VCD, 
media pembelajaran, dan sebagainya). Pastikan sarana 
prasarana tersebut dapat difungsikan sebagaimana 
mestinya dengan melakukan percobaan sebelum memulai 
penyampaian materi pembelajaran. 
8. Sebelum kegiatan pembelajaran dimulai, pastikan semua 
persiapan sudah dilakukan dengan tidak ada yang 
terlewat. 
 
Dalam rangka untuk memulai pelatihan yang perlu 
diperhatikan oleh seorang Pelatih/Fasilitator adalah: 
5.2 Mulailah dengan menggali informasi, pengetahuan, atau 
pengalaman dari peserta, bukan pengetahuan atau 
informasi yang berasal dari pelatih. 
5.3 Gunakan metode “induktif”, dengan memberi kesempatan 
pada peserta mengumpulkan dan menganalisa informasi 
sendiri, berdasarkan masalah-masalah atau kesulitan-
kesulitan yang dihadapi oleh para peserta pelatihan di 
daerah masing-masing. 
5.4 Pelatih perlu mempersiapkan peserta dengan cara 
membantu mereka, memikirkan tentang bagaimana cara 
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mempelajari informasi berdasarkan kegiatan dan analisa 
pengalamannya sendiri. 
5.5 Aktivitas belajar dimulai dari proses belajar dari 
pengalaman sendiri (BDPS) atau berdasarkan masalah-
masalah/kesulitan-kesulitan nyata yang dialami peserta, 
bukan dimulai dengan pemberian informasi dari pelatih. 
 
5.5 Kegiatan pembelajaran 5. Memahami aspek  
Kemampuan Pengelolaan Pelatihan 
 
Sebagai Pelatih/Fasilitator profesional dalam Pengelolaan 
Pelatihan ada beberapa hal yang perlu diperhatikan: 
 
1. Bina Suasana 
a. Penciptaan suasana sebelum dan selama penyajian 
materi perlu diperhatikan, karena bina suasana ini 
disamping akan menyegarkan suasana juga menjaga 
kebosanan para peserta pelatihan. 
b. Buatlah permainan belajar, cerita yang sesuai dengan 
materi pembahasan atau permainan yang dapat 
menyegarkan suasana belajar. 
 
2. Penyampaian Materi 
a. Berikan informasi/pengetahuan pada peserta dengan 
singkat dan jelas. 
b. Sebagai bahan penguatan (reinforcement) atau 
penjelasan tentang informasi tersebut, mintalah 
peserta untuk memberikan contoh konkretnya. 
c. Dalam proses pemberian penjelasan, sertakan tanya 
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3. Keseimbangan antara penjelasan dan aktivitas 
a. Penjelasan ±30% dan kegiatan/aktivitas ±70%. 
b. Menjelaskan prinsip-prinsip materi yang disampaikan 
dan petunjuk tugas ±10%, melaksanakan 
kegiatan/praktek ±70%, dan kesimpulan prinsip materi 
± 20%. 
 
4. Membagi peserta dalam kelompok kecil 
a. Pelatih perlu menganalisa tugas, berapa orang yang 
dianggap paling optimal untuk melaksanakan tugas 
tersebut. 
b. Analisa waktu (berapa waktu yang diperlukan untuk 
menyelesaikan tugas tersebut). 
c. Analisa pembagian kelompok, bisa berdasarkan 
daerah, pekerjaan, golongan/ kepangkatan, 
pengalaman, minat, pengetahuan dan sebagainya. 
 
5. Teknik pengelompokkan peserta 
a. Peserta diminta berhitung secara berurutan: 1,2,3,4, 
1,2,3,4, 1,2,3,4, dan seterusnya. 
b. Peserta yang mempunyai nomor sama diminta 
bergabung menjadi satu kelompok. 
c. Buat dan berikan petunjuk berupa lembar tugas 
sekaligus nomor kelompok. 
d. Meminta peserta memilih kelompok yang sama 
berdasarkan kesesuaian minat. 
 
6. Pemberian tugas/petunjuk kegiatan partisipatif 
a. Pelatih perlu menganalisa, konsep pokok, tugas, 
kesimpulan tujuan serta langkah-langkahnya. 
b. Tulis konsep pokok, tujuan, dan langkah-langkah 
tersebut pada poster, bila kegiatan dirasa sulit atau 
peserta bekerja di ruang pelatihan. 
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c. Jelaskan tujuan dengan petunjuk yang sederhana, 
sebelum membagi peserta dalam kelompok kecil. 
d. Bila masing-masing kelompok mempunyai tugas yang 
berbeda, bagilah peserta dalam kelompok, kemudian 
berikan petunjuk sesuai dengan bidang tugasnya 
masing-masing. 
e. Dorong anggota-anggota kelompok untuk 
berpartisipasi aktif, yakinkan bahwa dengan belajar 
aktif (menjadi pelaku) akan lebih baik dibanding 
belajar pasif (sekedar sebagai penonton) 
f. Selama peserta kerja kelompok, amati setiap 
kelompok kalau-kalau ada masalah yang dihadapi 
kelompok dan cobalah bantu untuk memecahkannya. 
 
7. Kesimpulan hasil kegiatan kelompok kecil 
a. Berikan kertas koran untuk membantu kelompok kecil 
tersebut, guna membuat kesimpulan informasi yang 
telah didiskusikannya. 
b. Pilih salah seorang dari masing-masing kelompok 
untuk mem-presentasi-kan kesimpulan hasil 
diskusinya kepada peserta lain. 
c. Mintalah kelompok kecil untuk membuat poster yang 
berisi informasi dari kegiatan yang dilakukan, dan 
berikan waktu untuk menjelaskan isi masing-masing 
poster tersebut. 
d. Meminta peserta untuk saling mengunjungi kelompok 
lain, guna melihat dan mencari kejelasan serta 
berdiskusi hasil kegiatan dari kelompok yang 
dikunjungi. 
 
8. Memperkirakan waktu untuk kegiatan partisipatif 
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b. Analisalah kegiatannya dan perkirakan waktunya 
untuk menjelaskan petunjuk, melaksanakan 
kegiatan/praktek dan membuat kesimpulan. 
c. Bila tidak dapat memperkirakannya, lakukan 
percobaan sendiri dengan melihat dan memperhatikan 
waktu yang ada. 
 
9. Cara menyusun kegiatan berikutnya 
a. Analisa dan sesuaikan kegiatan yang saling berkaitan. 
Sebagai contoh, Pelatih perlu menganalisa dan 
menyesuaikan teknik PRA (Participatory Rural 
Appraisal) dengan kegiatan mengidentifikasi 
kebutuhan belajar calon kelompok sasaran (poksar), 
dan kegiatan lainnya. 
b. Gunakan materi yang telah dipelajari melalui praktek 
teknik PRA seperti teknik peta, tabel, dan lain-lain, 
untuk dipraktekkan dalam kunjungan lapangan. 
c. Gunakan kegiatan praktek untuk membuat kesimpulan 
informasi atau membuat bahan pembelajaran yang 
langsung dapat dimanfaatkan kelak, ketika peserta 
menjadi Pelatih. 
 
5.6 Kegiatan pembelajaran 6. Memahami aspek  kemampuan 
penguasaan substansi materi 
 
Kemampuan mengaplikasikan suatu teori/konsep dalam 
bentuk kegiatan nyata merupakan prasyarat bagi kesuksesan 
seorang pelatih/fasilitator. Oleh karenanya sebagai seorang 
pelatih/fasilitator profesional, akan lebih berbobot jika pelatih 
memahami suatu persoalan sampai ke akar-akarnya. Untuk 
bisa memahami program sampai ke akarnya, akan sangat baik 
apabila sebelum menjadi pelatih/fasilitator memiliki 
pengalaman program. Sebab bekerja secara langsung dengan 
Buku Materi Pembelajaran  81  
objek sesungguhnya (sebagai praktisi) sesungguhnya pelatih 
telah belajar dan merupakan pengalaman yang sangat 
berharga. Atas dasar itu, hal-hal berikut ini yang menjadi 
perhatian pelatih/fasilitator profesional, yaitu: 
1. Tingkat kesulitan setiap pokok bahasan dalam materi 
pelatihan. 
2. Ruang lingkup subtansi materi pelatihan. 
3. Pemberian contoh – contoh yang sesuai dengan materi 
pelatihan. 
4. Kemampuan memberikan pertanyaan dan jawaban yang 
sesuai dengan konteks subtansi materi. 
 
5.7 Kegiatan pembelajaran 7. Memahami aspek  kemampuan 
menguasai metodologi pembelajaran 
 
Metodologi pembelajaran merupakan sesuatu yang pokok 
untuk keberhasilan suatu proses pelatihan, maka dalam acuan 
ini akan diperoleh penambahan pengetahuan metode pada 
program . Dengan demikian, diharapkan para calon 
pelatih/fasilitator memiliki keterampilan menggunakan 
metode-metode pelatihan yang disarankan dalam acuan ini. 
Hal terpenting yang harus diingat, setiap metode memiliki 
karakteristik (kelebihan, dan kelemahan) tersendiri yang 
harus disesuaikan dengan berbagai hal seperti situasi dan 
kondisi pembelajaran, peserta, materi, media dan sebagainya. 
Atas dasar itu, kemampuan pelatih/fasilitator dalam meramu 
dan mengkombinasikan metode-metode tersebut sangat 
diharapkan. 
Metode-metode yang umum digunakan dalam suatu pelatihan 
yang perlu diperhatikan para pelatih/fasilitator adalah: 
1. Ceramah (lecture) merupakan bentuk pembelajaran atau 
penyajian lisan yang dipersiapkan dan dilakukan orang 
yang tepat. Contoh kegiatan ceramah misalnya untuk 
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pemberian informasi yang berupa konsep, prinsip-prinsip 
atau pokok-pokok bahasan tertentu. Ceramah pada 
umumnya merupakan teknik untuk menjelaskan dengan 
satu arah dari sumber belajar pada peserta, agar terjadi 
rangsangan untuk melakukan kegiatan partisipatif 
melalui penggunaan teknik-teknik lainnya. Ceramah ini 
merupakan teknik paling rendah jika dilihat dari daya 
serap peserta pelatihan terhadap suatu materi, karena (1) 
hanya mengandalkan indera pendengaran; dan (2) hanya 
berjalan satu arah (dari fasilitator/tutor ke WB). 
 
2. Membaca (reading) merupakan bentuk pembelajaran 
individu atau kelompok. Contohnya peserta pelatihan 
diminta membaca suatu buku atau topik tentang 
pelatihan, untuk memahami jalan pikiran pengarangnya 
atau mencari sesuatu informasi yang diperlukan untuk 
kemudian dikaji/dianalisis atau dirangkum agar mudah 
dipahami isinya. Metode membaca lebih baik jika 
dibandingkan dengan ceramah, karena peserta pelatihan 
dapat merangkum, menelaah, mengkaji dan menganilsis 
sendiri tentang apa yang dibacanya. 
 
3. Media Pandang Dengar (audio visual) merupakan sarana 
pembelajaran dimana peserta pelatihan diberikan atau 
ditunjukkan suatu objek/informasi yang dapat ditangkap 
melalui dua inderanya sekaligus dalam waktu yang sama, 
yaitu indera penglihatan dan pendengaran, misalnya 
pembelajaran melalui TV/video atau Nara sumber yang 
sedang menjelaskan sesuatu disertai poster, gambar atau 
lainnya yang dapat dilihat. Pembelajaran melalui audio 
visual ini memang lebih tinggi tingkatannya 
dibandingkan kedua metode di atas, karena dalam waktu 
yang bersamaan dua indera memperoleh objek/informasi 
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yang sama dan saling berkaitan, saling menunjang, serta 
saling memperkuat informasi yang masuk. 
 
4. Demonstrasi (demonstration) adalah proses pembelajaran 
dimana para peserta pelatihan diberikan pertunjukkan 
tentang sesuatu hal, atau melakukan serangkaian 
perbuatan tertentu atau menunjukkan hasil-hasil dari 
suatu prosedur yang spesifik. Kemudian mereka 
diberikan kesempatan untuk mempraktekkan prosedur 
atau operasi tersebut. Hal ini memperkuat daya 
tangkap/serap peserta pelatihan, karena disamping indera 
penglihatan dan pendengaran mereka juga diberikan 
kesempatan untuk melakukan “action” melalui 
pertunjukkannya tersebut. Contoh kegiatannya, misalnya 
Nara sumber atau peserta yang ditunjuk 
mendemontrasikan atau mempertunjukkan kemampuan 
cara membuat “Bahan Ajar Tematik” kepada seluruh 
peserta pelatihan. Maksud demonstrasi adalah memberi 
kesempatan kepada peserta pelatihan, untuk 
mengobservasi masalah-masalah atau kesulitan yang 
dialami selama membuat bahan ajar tematik tersebut. 
Dalam kaitan ini, semaksimal mungkin fasilitator 
memberikan kesempatan kepada peserta untuk ikut 
berpartisipasi dalam kegiatan demonstrasi tersebut. 
Untuk itu, Pelatih perlu menjelaskan konsep pokok, 
tujuan, langkah-langkah kegiatan dan membuat 
demonstrasi masing-masing langkah/tekniknya. 
5. Diskusi Kelompok (group discussion) merupakan bentuk 
pembelajaran yang melibatkan semua peserta pelatihan 
secara aktif. Tujuan diskusi kelompok adalah untuk 
menyatakan pendapat dan memperoleh informasi tentang 
topik yang menjadi perhatian, mereka juga saling 
membelajarkan diantara sesama anggota kelompok dan 
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fasilitator/tutor. Daya serap peserta menjadi lebih tinggi 
jika dibandingkan dengan kegiatan di atas, karena banyak 
informasi yang masuk dan karena adanya proses analisa 
di dalam dirinya sebelum ia mengeluarkan pendapatnya 
atau saling tukar informasi/pikiran. Misalnya peserta 
diminta untuk mendiskusikan tentang langkah-langkah 
membuat desain pelatihan. 
6. Praktek langsung (practice by doing) merupakan teknik 
pembelajaran yang memberikan pengalaman secara 
langsung pada para peserta. Semua kegiatan pelatihan 
yang dapat melibatkan peserta secara aktif dalam praktek 
akan membantu mereka mengerti bagaimana melakukan 
sesuatu yang dipraktekkan. Pelatih/fasilitator perlu 
memberi kesempatan kepada peserta untuk mepraktekkan 
sesuatu tersebut, agar mereka dapat memiliki pengalaman 
lebih konkrit daripada teknik-teknik yang di atas. 
Misalnya praktek mengajar dikelas yang pesertanya 
sesama teman, atau praktek melakukan sendiri 
bagaimana mengelola atau memfasilitasi suatu “debate 
atau panel” di kelas. 
7. Simulasi dan Praktek Pengalaman Lapangan adalah suatu 
bentuk pembelajaran yang memberikan kesempatan pada 
peserta untuk mengajar peserta lainnya secara langsung, 
sedangkan praktek pengalaman lapangan adalah suatu 
bentuk pembelajaran yang memberikan kesempatan pada 
peserta untuk mempraktekkan secara langsung pada 
objeknya. 
Simulasi maksudnya adalah memberi kesempatan kepada 
peserta untuk praktek menjadi “seseorang”. Untuk 
melakukan simulasi, peserta dibagi dalam kelompok 
kecil dan berperan sebagai “pelatih/fasilitator”, sementara 
salah seorang peserta berperan sebagai “penilai”. Dalam 
hal ini pelatih perlu mengelola perputaran peran, agar 
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masing-masing peserta memiliki kesempatan berperan 
sebagai“penilai”. 
Praktek pengalaman lapangan bertujuan agar para peserta 
dapat mengalami secara nyata suatu “objek” 
sesungguhnya, sehingga mereka mendapatkan 
“penguatan” (reinforcement) dari kegiatan tersebut. 
Karena diyakini bahwa pengalaman langsung dengan 
objek memiliki nilai tertinggi (daya serap) sekitar 75%-
90% dari suatu proses pembelajaran. Pelatih/fasilitator 
dapat menggabungkan beberapa kegiatan dalam satu 
kunjungan lapangan dengan memperhatikan efesiensi 
waktu dan pemahaman para peserta. 
Kedua teknik di atas, merupakan bentuk pembelajaran 
paling tinggi, karena peserta dikenalkan secara langsung 
dengan objek nyata, dan melibatkan semua aktivitas baik 
fisik maupun psikis. Selain itu peserta diberikan 
kesempatan untuk melihat, mengobservasi atau 
mengamati sumber informasi pertama secara langsung. 
Hal ini juga memberikan pengalaman langsung mengenai 
tempat/objek yang menjadi minat dan perhatiannya. 
Misalnya peserta pelatihan diajak untuk mengunjungi 
dan mengamati proses pembelajaran di suatu kelompok 
belajar. Kegiatan ini bertujuan untuk mengubah perilaku 
dan meningkatkan kompetensi peserta dalam melakukan 
tugasnya. 
8. Tugas Analisa: Dalam kegiatan ini, peserta bekerja 
bersama atau sendiri-sendiri untuk menganalisa teori, 
konsep, prinsip, dan langkah-langkah aplikasinya di 
lapangan. 
9. Permainan dan Kegiatan (energizer): Karena waktu 
pelatihan sangat intensif, peserta perlu diberi kesempatan 
untuk melakukan kegiatan yang bersifat hiburan/ice 
breaking dalam rangka mendinamisasi kelompok, tanpa 
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terlepas dari unsur-unsur edukasi atau pelatihan. 
 
 
5.8 Kegiatan pembelajaran 8. Memahami aspek Kemampuan 
Menyusun dan Menggunakan Media Pembelajaran 
 
Peranan utama pelatih/fasilitator adalah sebagai pemandu, 
oleh karenanya pelatih/fasilitator perlu memikirkan 
bagaimana memaksimalkan potensi, pengetahuan, 
pengalaman, keterampilan dan lain sebagainya untuk 
menumbuhkan kemampuan dan pengertian mereka. Untuk 
mencapai itu semua, pelatih/fasilitator perlu mempersiapkan 
berbagai media pembelajaran yang diperlukan untuk 
memudahkan penyampaian materi. Berikut ini hal-hal yang 
harus diperhatikan: 
1. Untuk menarik perhatian, gunakan poster atau transparan 
yang berisi kesimpulan informasi dasar, sederhana dan 
jelas, bukan uraian yang bertele-tele. 
2. Buat tulisan besar yang menarik, dan jelas dengan 
menggunakan warna kontras, dan terbaca oleh seluruh 
peserta. Upayakan jangan terlalu banyak meletakkan 
informasi dalam satu lembar transparan/poster. (baca 
poster dari belakang ruang melatih sebelum digunakan) 
Pada saat sedang menyampaikan materi, pandangan 
ditujukan ke peserta, bukan pada poster/transparan. 
3. Bila banyak informasi yang perlu dijelaskan, dan tidak 
cukup waktu untuk menjelaskannya, berikan bahan 
serahan (handout) sebelumnya, agar peserta bisa 
membaca bahan serahan tersebut selama pelatih 
menjelaskan informasi. 
4. Penjelasan hanya pada point-point inti yang dianggap 
penting saja. 
5. Bila informasi cukup jelas dan hanya bertujuan untuk 
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memperkaya informasi, berikan setelah penyampaian 
presentasi selesai. 
 
5.9 Kegiatan pembelajaran 9. Memahami aspek Kemampuan 
mengevaluasi kegiatan pelatihan. 
Sebagai pelatih/fasilitator profesional kemampuan 
mengevaluasi kegiatan pelatihan sangat diperlukan, terutama 
menyangkut: 
1. Kemampuan menilai diri sendiri sebagai pelatih/ 
fasilitator secara realistik; 
2. Keberanian mengakui kegagalan diri sendiri sebagai 
pelatih/ fasilitator secara tepat guna; 
3. Kesiapan menerima kritik orang lain/peserta dengan 
terbuka; 
4. Keterampilan mengendalikan perubahan yang terjadi di 
luar dugaan ketika sedang menyampaikan materi 
pelatihan; 
5. Peka dan mampu memanfaatkan umpan balik informasi yang 
disampaikan orang lain/peserta ketika pelatihan sedang 
berlangsung; 
6. Keranian memutuskan persoalan dan melepaskan diri suatu 
masalah yang ditemui ketika sedang melakukan suatu 
pekerjaan sebagai pelatih/fasilitator; dan 
7. Kemampuan merencanakan tindak lanjut suatu pelatihan. 
 
5.10 Latihan pertanyaan dan jawaban: 
1. Kompetensi dasar umum apa saja yang perlu dimiliki 
sebagai pelatih/fasilitator: 
Jawab: 
1. Seorang pelatih/fasilitator harus mampu berfikir logis 
dan positif sebelum mengatakan sesuatu; 
2. Kemampuan untuk menyesuaikan diri pada orang lain 
3. Kemampuan menjelaskan sesuatu dan 
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dikomunikasikan secara singkat dan jelas; 
4. Kemampuan membedakan antara persoalan pribadi 
dengan persoalan pekerjaan; 
5. Kepekaan mendengarkan pembicaraan orang lain 
dengan aktif; 
6. Kemampuan menghargai pendapat/ide/gagasan orang 
lain; 
7. Kemampuan berempati; 
8. Kemampuan memahami sebab akibat tindakannya 
sebagai seorang pelatih/fasilitator; 
9. Kemampuan menghadapi suasana konflik dan tegang 
selama proses pelatihan berlangsung; 
10. Kemampuan membangun suasana saling percaya dan 
terbuka dengan semua pihak yang terlibat dalam 
pelatihan. 
11. Kemampuan mengendalikan emosi dan sikap tidak 
bersikukuh pada pendapatnya sendiri. 
 
2. Hal-hal apa saja yang harus diperhatikan dalam 
perencanaan pembelajaran dan pelatihan? 
Jawaban: 
1. Pelajari semua materi pelatihan, petunjuk, makalah, 
hand-out, bahan-bahan yang akan dipraktekkan, 
sehingga pelatih mengetahui secara menyeluruh 
bagaimana melaksanakannya dan juga mengetahui 
isinya; 
2. Buatkan rencana pembelajaran, apa yang akan 
dilakukan ketika menyampaikan pembelajaran kepada 
peserta, siapkan pertanyaan untuk peserta guna 
memancing partisipasi mereka; 
3. Perlu disadari bahwa peranan pelatih/fasilitator lebih 
ruwet daripada seorang guru di muka kelas, oleh 
karena itu, untuk melaksanakan tugasnya dengan 
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efektif pelatih/fasilitator mempunyai banyak tanggung 
jawab untuk menjamin keberhasilan pengelolaan 
pembelajaran. 
4. Kenali para peserta pelatihan, siapa mereka, 
keterampilan/pengetahuan apa yang sudah mereka 
miliki, bagaimana kebiasaan, adat dan tabiat mereka, 
apa yang menjadi kebutuhan nyata mereka, dan 
sebagainya. 
5. Tentukan tambahan materi pelatihan apa yang 
diperlukan oleh pelatih/fasilitator, kemudian siapkan 
materi tersebut dengan sungguh-sungguh. 
6. Siapkan ruangan, dan atur sedemikian rupa tempat 
duduk peserta sesuai tuntutan metodologi 
pembelajaran yang akan disampaikan. 
7. Siapkan, sarana-prasarana (alat-alat tulis, OHP, VCD, 
media pembelajaran, dan sebagainya). Pastikan sarana 
prasarana tersebut dapat difungsikan sebagaimana 
mestinya dengan melakukan percobaan sebelum 
memulai penyampaian materi pembelajaran. 
8. Sebelum kegiatan pembelajaran dimulai, pastikan 




1. Pelatihan dikatakan berhasil apabila persiapan, proses, 
dan hasilnya berjalan lancar dan menyenangkan semua 
pihak baik bagi peserta, pelatih/fasilitator maupun 
penyelenggara/panitia. Setiap pelatihan, tujuan akhir 
yang ingin dicapai adalah para peserta dapat menerapkan 
isi pelatihan dalam tugasnya sehari-hari. 
2. Yang perlu diperhatikan dalam aspek kompetensi pelatih   
adalah kesatuan seluruh proses dalam mencapai tujuan 
pelatihan. Prinsip, asas metode, media, hingga evaluasi 
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pelatihan merupakan satu keratuan sinergitas konsep dan 
ketrampilan dalam menuju peningkatan Sumber Daya 
Manusia yang bertanggung jawab.  
 





A. Kompetensi Dasar 
Mahasiswa dapat memahami konsep standar mutu pelatihan. 
 
B. Indikator 
1. Memahami konsep standar mutu pelatihan. 
2. Memahami konsep standar mutu unit pelatihan 
3. Memahami konsep rincian standar mutu pelatihan 
 
C. Uraian Materi 
1. Standar Mutu pelatihan 
2. Standar mutu unit pelatihan 
3. Rincian Standar mutu kualitas 
 
  
MODUL 6 : Standar Mutu Pelatihan 








6.1. Kegiatan Pembelajaran 1. Memahami konsep standar  
mutu pelatihan. 
Standar sangat diperlukan untuk menentukan, mengkaji, 
memonitor dan menilai mutu kinerja, keadaan, dan 
menyiapkan perangkat pelatihan dalam rangka penjaminan 
mutu suatu unit pelatihan. Standar adalah tolok ukur yang 
harus dipenuhi lembaga pelatihan, digunakan sebagai dasar 
untuk merancang, melaksanakan, memonitor dan menilai 
mutu kinerja, keadaan, dan perangkat kependidikan lembaga 
pelatihan, serta untuk menentukan tingkat kepuasan dari 
stakeholders dari lembaga yang bersangkutan. menentukan 
dan merumuskan standar mutunya melalui analisis sistemik 
terhadap komponen-komponen sistem penyelenggaraan 
pendidikan tinggi yang mencakup masukan, proses, keluaran, 
dan dampak. 
 
Menentukan standar mutu pelatihan  
Dengan analisis sistemik itu ditemukan dimensi-dimensi 
mutu unit pelatihan pada, yaitu sebagai berikut. 
1. Masukan, mencakup komponen: 
a. Visi dan misi Unit Pelatihan  
b. Tujuan dan sasaran 
c. Peserta Pelatihan 
d. Pelatih dan tenaga pendukung/tenaga kependidikan 
lainnya 
e. Kurikulum atau bahan ajar 
f. Sarana dan prasarana 
g. Biaya dan sumber dana (pendanaan) 
2. Proses, mencakup komponen: 
a. Tatapamong (governance) 
MODUL 6 : Standar Mutu Pelatihan 
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b. Pengelolaan program 
c. Proses pembelajaran 
d. Suasana Akademik 
e. karya tulis atau dan laporan tugas akhir 
 
3. Keluaran/dampak, mencakup komponen: 
a. Lulusan pelatihan dan kinerjanya 
b. Keluran lainnya: publikasi hasil kajian dan atau 
produk kajian dalam bentuk patent, rancang bangun, 
prototip, perangkat lunak, serta pemanfaatannya 
c. Sistem informasi 
 
4. Balikan dan tindak lanjut, mencakup komponen: 
a. Sistem peningkatan, kendali dan jaminan mutu 
pelatihan 
b. Mutu Unit Pelatihan 
 
6.2 Kegiatan Pembelajaran 2. memahami standar  mutu unit 
pelatihan. 
Berdasarkan analisis tersebut, ditentukan dan dirumuskan 
standar mutu Unit Pelatihan sebagai berikut: 
a. Eligibilitas, Integritas, Visi, Misi, Sasaran, dan Tujuan 
b. Peserta pelatihan 
c. Pelatih dan Tenaga Kependidikan Lainnya 
d. Kurikulum dan Pengembangannya 
e. Sarana dan Prasarana 
f. Sistem Pendanaan 
g. Penatakelolaan (Governance) 
h. Sistem Pengelolaan 
i. Sistem Pembelajaran 
j. SuasanaAkademik 
k. Lulusan dan Kinerjanya 
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l. Kajian, Publikasi dan Karya Inovatif, 
m. Pengabdian Kepada Masyarakat dan Hasil Lainnya,   
serta penerapannya 
n. Sistem Informasi 
o. Sistem Jaminan Mutu Internal 
p. Mutu Program Latihan 
 
6.3 Kegiatan Pembelajaran 3. memahami rincian standar  
mutu  pelatihan. 
Ada bebrapa standar dalam mengembangkan mutu pelatihan. 
Dibawah ini dapat dilihat beberapa standar tersebut yang 
meliputi: 
 
Standar 1.  
Eligibilitas, Integritas, Visi, Misi, Tujuan, dan Sasaran 
1. Unit Pelatihan memiliki izin resmi penyelenggaraan 
pelatihan. 
2. Unit Pelatihan memperlihatkan sifat jujur, terbuka, peduli 
terhadap kesejahteraan dan kebutuhan pelatih, peserta 
pelatihan dan masyarakat. 
3. Unit Pelatihan memiliki visi yang jelas dan relevan 
dengan tugas pokok dan fungsi Unit Pelatihan, dan 
mencerminkan kepedulian terhadap kehidupan dan 
kepentingan masyarakat dan bangsa khususnya pemakai 
jasa perkeretaapian. 
4. Misi Unit Pelatihan dirumuskan sesuai dengan visi Unit 
Pelatihan 
5. Tujuan Unit Pelatihan ditentukan dan dirumuskan 
sebagai rincian dan pengkhususan dari misi Unit 
Pelatihan sesuai dengan kebutuhan dan tuntutan 
masyarakat. 
6. Sasaran Unit Pelatihan dirumuskan sebagai hasil yang 
diharapkan dari upaya penyelenggaraan program Unit 
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Pelatihan, termasuk profil lulusan pelatihan, 
 
Standar 2.  
Peserta Pelatihan 
1. Unit Pelatihan memiliki sistem rekrutmen dan seleksi 
calon Peserta Pelatihan. 
2. Unit Pelatihan memiliki profil Peserta Pelatihan: 
akademik, sosio-ekonomi, pribadi (termasuk kemandirian 
dan kreativitas) yang didukung oleh data dan evidensi 
yang lengkap dan valid. 
3. Unit Pelatihan memiliki catatan mengenai keterlibatan 
Peserta Pelatihandalam berbagai kegiatan sosial dan 
akademik yang relevan. 
4. Unit Pelatihan menjamin keberlanjutan penerimaan 
Peserta Pelatihan(minat calon Peserta Pelatihan dan 
kebutuhan akan lulusan program). 
5. Unit Pelatihan mengorganisasikan layanan bagi Peserta 
Pelatihan dalam bentuk: a. Bantuan tutorial akademik. b. 
Informasi dan bimbingan karir. c. Konseling pribadi dan 
sosial. 
 
Standar 3.  
Pelatih dan Tenaga Kependidikan Lainnya 
1. Unit Pelatihan memiliki sistem rekrutmen dan seleksi 
Pelatih dan tenaga kependidikan lainnya. 
2. Unit Pelatihan memiliki sistem pengelolaan Pelatih dan 
tenaga kependidikan lainnya. 
3. Unit Pelatihan memiliki profil Pelatih dan tenaga 
kependidikan lainnya yang didukung oleh data dan 
evidensi yang lengkap dan valid, termasuk mutu, 
kualifikasi; pengalaman, ketersediaan (kecukupan, 
kesesuaian, dan rasio dosen-Peserta Pelatihan ). 
4. Unit Pelatihan memiliki catatan lengkap dan bukti-bukti 
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hasil karya akademik Pelatih (hasil pengkajian dan karya 
lainnya). 
5. Unit Pelatihan memiliki peraturan kerja dan kode etik 
yang komprehensif. 
6. Unit Pelatihan memiliki rancangan pengembangan staf 
yang telah dan akan dilaksanakan. 
7. Unit Pelatihan menjamin keberlanjutan pengadaan dan 
pemanfaatan Pelatih dan tenaga kependidikan lainnya 
sesuai dengan kebutuhan. 
 
Standar 4.  
Kurikulum dan Pengembangannya 
1. Unit Pelatihan memiliki kurikulum yang sesuai dengan 
visi, misi, tujuan, dan sasaran Unit Pelatihan. 
2. Kurikulum program-program dalam Unit Pelatihan 
relevan dengan tuntutan dan kebutuhan stakeholders. 
3. Kurikulum program-program dalam Unit Pelatihan 
memiliki struktur dan isi yang sesuai dengan tuntutan 
masyarakat dalam hal keluasan, kedalaman, koherensi, 
penataan/organisasinya. 
4. Kurikulum program-program dalam Unit Pelatihan 
memiliki rumusan kompetensi dan etika lulusan yang 
diharapkan. 
5. Kurikulum program-program dalam Unit Pelatihan 
memenuhi derajat integrasi materi pembelajaran (intra 
dan antar disiplin ilmu). 
6. Kurikulum program-program dalam Unit Pelatihan 
memiliki mata latih pilihan yang merujuk pada 
harapan/kebutuhan Peserta Pelatihan secara individual/ 
kelompok Peserta Pelatihan tertentu. 
7. Kurikulum program-program dalam Unit Pelatihan 
menjamin peluang bagi Peserta Pelatihanuntuk 
mengembangkan diri berupa kesempatan untuk 
Buku Materi Pembelajaran  97  
melanjutkan studi, mengembangkan pribadi, memperoleh 
pengetahuan dan pemahaman materi khusus sesuai 
dengan bidang studinya, mengembangkan keterampilan 
yang dapat dialihkan (transferable skills)., terorientasi ke 
arah karir, dan pemerolehan pekerjaan. 
 
Standar 5.  
Sarana dan Prasarana 
1. Unit Pelatihan memiliki sarana dan prasarana yang cukup 
dan relevan untuk digunakan sebagai pendukung 
penyelenggaraan program-programnya. 
2. Unit Pelatihan mengelola, memanfaatkan, dan 
memelihara sarana dan prasarana secara efisien dan 
efektif. 
3. Unit Pelatihan menyediakan gedung, ruang kuliah, 
laboratorium, ruang perpustakaan, dll. untuk mendukung 
penyelenggaraan program pelatihan, pengkajian dan 
program labolatorium dalam ruang pengujian dan 
lapangan. 
4. Unit Pelatihan menyediakan fasilitas komputer untuk 
mendukung penyelenggaraan program pelatihan, 
pengkajian dan program labolatorium dalam ruang 
pengujian dan lapangan. 
5. Unit Pelatihan menjamin keberlanjutan pengadaan, 
pemeliharaan dan pemanfaatan sarana dan prasarana 
secara tepat. 
 
Standar 6.  
Sistem Pendanaan 
1. Unit Pelatihan merancang dan merinci sumber dana 
untuk mendukung penyelenggaraan program-
programnya. 
2. Unit Pelatihan memiliki sistem alokasi dana yang efektif 
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dan efisien. 
3. Unit Pelatihan menata pengelolaan dana dan memelihara 
akuntabilitas pemanfaatannya. 
4. Unit Pelatihan menjamin keberlanjutan pengadaan dana 
dan pemanfaatannya. 
5. Unit Pelatihan mengembangkan sumber dana dari 
pemanfaatan jasa palatihan 
 
Standar 7.  
Penatakelolaan (Governance) 
1. Unit Pelatihan memiliki sistem nilai dasar sebagai 
rujukan utama dalam penyelenggaraan program-
programnya. 
2. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan sistem 
pengeloan kelembagaan yang menjadi rujukan bagi 
pengelolaan pada tingkat dibawahnya. 
3. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan sistem 
kepemimpinan yang efektif dan efisien. 
4. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan sistem untuk 
memotivasi civitas pelatihan dalam pengembangan 
kebijakan, serta pengelolaan dan koordinasi pelaksanaan 
program. 
5. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan sistem 
perencanaan program jangka panjang (Renstra), serta 
monitoring pelaksanaannya sesuai dengan visi, misi, 
tujuan dan sasaran Unit Pelatihan. 
 
Standar 8.  
Sistem Pengelolaan 
1. Unit Pelatihan menerapkan kepemimpinan yang efisien 
dan efektif. 
2. Unit Pelatihan merancang dan melaksanakan program 
evaluasi kelembagaan/program dan pelacakan lulusan. 
Buku Materi Pembelajaran  99  
3. Unit Pelatihan melaksanakan perencanaan dan 
pengembangan program dengan memanfaatkan hasil 
evaluasi internal dan eksternal. 
4. Unit Pelatihan memiliki dan melaksanakan program 
kerjasama dan kemitraan dengan lembaga lain. 
5. Unit Pelatihan memonitor dan menilai dampak hasil 
evaluasi program terhadap pengalaman dan 
mutupembelajaran Peserta Pelatihan . 
 
Standar 9.  
Sistem Pembelajaran 
1. Unit Pelatihan mempunyai rumusan mengenai misi 
pembelajaran 
2. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan rumusan 
strategi dan Pedoman Pembelajaran 
3. Unit Pelatihan memiliki dan menggunakan Pedoman 
tentang Bimbingan Belajar dan Tutorial Peserta 
Pelatihan. 
4. Unit Pelatihan memiliki dan menggunakan Pedoman 
penilaian kemajuan dan keberhasilan belajar Peserta 
Pelatihan 
 
Standar 10.  
Suasana Akademik 
1. Unit Pelatihan memiliki sarana yang diperlukan untuk 
memelihara interaksi dosen-Peserta Pelatihan, baik di 
dalam maupun di laboratorium lapangan, dan untuk 
menciptakan iklim yang mendorong perkembangan dan 
kegiatan akademik/profesional. 
2. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan cara untuk 
mendorong interaksi kegiatan akademik pelatih, Peserta 
Pelatihandan civitas pelatihanlainnya. 
3. Unit Pelatihan memiliki dan melaksanakan rancangan 
100  Manajemen Pelatihan dan Pengembangan  
menyeluruh untuk mengembangkan suasana akademik 
yang kondusif untuk pembelajaran, penelitian, dan 
pengabdian kepada masyarakat. 
4. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan metode untuk 
mengembangkan pribadi gemar belajar pada Pelatih, 
Peserta Pelatihan , dan tenaga kependidikian lainnya 
 
Standar 11.  
Lulusan Pelatihan dan Kinerjanya 
1. Unit Pelatihan memiliki catatan data dan informasi yang 
komprehensif tentang kemajuan dan hasil pembelajaran 
Peserta Pelatihan . 
2. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan kriteria 
keberhasilan belajar dalam bentuk profil kompetensi 
Peserta Pelatihan yang diharapkan. 
3. Unit Pelatihan memiliki catatan yang komprehensif 
tentang kepuasan Peserta Pelatihan dengan hasil 
pemebelajarannya. 
4. Unit Pelatihan memiliki catatan data dan informasi yang 
komprehensif tentang kepuasan pengguna lulusan. 
5. Unit Pelatihan melaksanakan usaha untuk menjamin 
keberlanjutan penyerapan lulusan oleh pasar kerja. 
6. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan sistem 
pelacakan lulusan untuk mengetahui kinerja lulusan dan 
kepuasan pengguna lulusan, dan memanfaatkan hasilnya 
untuk perbaikan program-programnya. 
 
Standar 12.  
Penelitian, Publikasi, karya tulis, Karyal novatif, Layanan 
kepada Masyarakat, dan hasil Lainnya, serta pemanfaatannya 
1. Unit Pelatihan memiliki catatan data dan informasi 
mengenai kualitas, produktivitas, relevansi sasaran, dan 
efisiensi pemanfaatan dana penelitian dan pengabdian 
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kepada masyarakat. 
2. Unit Pelatihan memiliki agenda berkelanjutan dan 
diseminasi hasil penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat. 
3. Unit Pelatihan memiliki rancangan penelitian dan 
pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan bersama 
antara dosen dan peserta. 
4. Unit Pelatihan memiliki catatan data dan informasi 
mengenai kegiatan dan hasil penelitian yang dilakukan 
oleh peserta, didukung dengan dokumentasinyayang 
lengkap. 
5. Unit Pelatihan memiliki pedoman untuk menghubungkan 
pengajaran dengan penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat. 
6. Unit Pelatihan memiliki catatan data dan informasi 
lengkap mengenai kegiatan penelitian dan publikasi 
dosen. 
7. Unit Pelatihan merancang dan melaksanakan sistem kerja 
sama dan kemitraan dalam penelitian dengan lembaga 
penelitian lain di dalam dan luar negeri. 
8. Unit Pelatihan memiliki pedoman penulisan karya tulis 
ilmiah untuk menjamin mutu dan ketepatan waktu 
penyelesaiannya. 
9. Unit Pelatihan memiliki dan memanfaatkan publikasi 
hasil kajian, karya inovatif, dan rangkuman tesis 
10. Unit Pelatihan memiliki dan memanfaatkan produk 
ilmiah berupa model-model, hak paten, hasil 
pengembangan prosedur kerja, produk fisik sebagai hasil 
penelitian. 
 
Standar 13.  
Sistem Informasi 
1. Unit Pelatihan merancang pengembangan sistem 
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informasi dan melaksanakannya secara efisien dan 
efektif. 
2. Unit Pelatihan memiliki sumber daya manusia, sarana 
dan prasarana pendukung dengan jumlah dan mutu yang 
sesuai dengan yang dibutuhkan untuk penyelenggaraan 
sisrtem informasi. 
3. Unit memanfaatkan sistem informasi secara efisien dan 
efektif. 
4. Unit Pelatihan memiliki dan memanfaatkan on-campus 
connectivity devices (intranet). 
5. Unit Pelatihan memiliki dan memanfaatkan global 
connectivity devices (internet). 
 
Standar 14.  
Sistem Jaminan Mutu Internal 
1. Unit Pelatihan memiliki Satuan Penjaminan Mutu (SPM). 
2. SPM mengembangkan dan melaksanakan sistem jaminan 
mutu secara efisien dan efektif. 
3. SPM mengembangkan dan menerapkan standar jaminan 
mutu Unit Pelatihan. 
4. SPM mengembangkan dan menerapkan kriteria 
keberhasilan lembaga SPM. 
5. SPM melaksanakan tugas dan fungsinya secara efektif 
dan efisien. 
6. SPM memotivasi pengembangan dan pelaksanaan 
penjaminan mutu pada tingkat fakultas, jurusan dan 
program studi. 
7. SPM memonitor dampak proses penj aminan mutu 
terhadap pengalaman dan mutu hasil belajar Peserta 
Pelatihan . 
8. SPM memiliki dan menerapkan metodologi baku mutu 
(benchmarking). 
9. SPM melaksanakan evaluasi internal Unit Pelatihan 
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secara berkelanjutan. 
10. SPM mempersiapkan evaluasi eksternal/ akreditasi oleh 
lembaga yang berwewenang. 
11. SPM memanfaatkan hasil evaluasi internal dan eksternal 
dalam perbaikan dan pengembangan progrman-program 
Unit Pelatihan. 




Mutu Program Studi 
1. Unit Pelatihan memiliki program studi yang teruji 
mutunya. 
2. Program studi sesuai dengan kebutuhan masyarakat. 
3. Unit Pelatihan memiliki dan menerapkan kriteria untuk 
menilai mutu program studi. 
4. Unit Pelatihan memiliki dan menggunakan instrumen 
untuk menilai mutu program studi. 
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6.4 Latihan pertanyaan dan jawaban: 
1. Menagapa manajemen pelatihan perlu distandarisasi? 
Jawaban: 
Standar sangat diperlukan untuk menentukan, mengkaji, 
memonitor dan menilai mutu kinerja, keadaan, dan 
menyiapkan perangkat pelatihan dalam rangka penjaminan 
mutu suatu unit pelatihan. Standar adalah tolok ukur yang 
harus dipenuhi lembaga pelatihan, digunakan sebagai dasar 
untuk merancang, melaksanakan, memonitor dan menilai 
mutu kinerja, keadaan, dan perangkat kependidikan lembaga 
pelatihan, serta untuk menentukan tingkat kepuasan dari 
stakeholders dari lembaga yang bersangkutan. menentukan 
dan merumuskan standar mutunya melalui analisis sistemik 
terhadap komponen-komponen sistem penyelenggaraan 
pendidikan tinggi yang mencakup masukan, proses, keluaran, 
dan dampak. 
 
6.5 Rangkuman : 
Standar mutu bagi pelatih tidak bisa dielakkan lagi, hal ini 
berkaitan erat dengan kompetensi seorang pelatif. pelatihan 
pegawai yang berbasis pada standar mutu dapat membantu 
organisasi untuk memiliki Ssumber daya manusia yang 
kompeten dan handal dalam bekerja. Melalui berbagai 
kegiatan pendidikan dan pelatihan, kompetensi sumber daya 
manusia akan lebih optimal dan berujung pada meningkatnya 
kinerja organisasi melalui penjabaran serta operasionalisasi 
visi dan misinya. 
 





A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat memahami konsep organisasi dalam 
pelatihan. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Memahami konsep dan definisi organisasi. 
2. Memahami  prinsip-prinsip organisasi dalam pelatihan. 
3. Memahami tahapan dalam organisasi 
4. Memahami tujuan organisasi pelatihan 
5. Menahami Ruang Lingkup dan Batasan Organisasi  
Pelatihan 
6. Memahami strategi organisasi pelatihan 
 
C. Uraian Materi 
1. Pengertian Organisasi 
2. Prinsip-prinsi organisasi 
3. Tahapan organisasi 
4. Tujuan organisasi pelatihan 
5. Ruang lingkup organisasi pelatihan 
6. Organisasi pelatihan 
MODUL 7 : Organisasi 





7.1. Kegiatan Pembelajaran 1. Pengertian Organisasi 
Pada dasarnya pengorganisasian berasal dari kata dasar 
organisasi. Setelah mendapatkan kata imbuhan maka menjadi 
pengorganisasian. Organisasi sendiri menurut James L. 
Gibson menyatakan organisasi adalah suatu unit atau tempat 
yang memungkinkan masyarakat mencapai hasil-hasil 
tertentu, yang tidak mungkin dilaksanakan oleh individu-
individu yang bertindak secara sendiri. Beberapa definisi 
organisasi; 
1. Pengorganisasian (Organizing) adalah suatu langkah 
untuk menetapkan, menggolongkan dan mengatur 
berbagai macam kegiatan yang di pandang. Seperti 
bentuk fisik yang tepat bagi suatu ruangan kerja 
administrasi, ruangan laboratorium, serta penetapan 
tugas dan wewenang seseorang pendelegasian wewenang 
dan seterusnya dalam rangka untuk mencapai tujuan. 
2. Menurut Siagian pengorganisasian adalah keseluruhan 
pengelompokan orang-orang, alat-alat, tugas, tugas, 
kewenangan dan tanggung jawab sedemikian rupa 
sehingga tercipta suatu organisasi yang dapat digerakkan 
sebagai suatu kegiatan kesatuan yang telah ditetapkan 
 
Dari definisi tersebut bisa dimaknai, 
a) bahwa organisasi yang berada di masyarakat, 
kelembagaan ataupun instansi umumnya memiliki arah 
tujuan yang sinergis antara satu sama lainnya. Terdapat 
kesadaran, kebersamaan, dan kesepakatan antar sesama. 
b) organisasi membutuhkan kesepakatan dan koordinasi 
bersama yang akan mengarah kepada visi dan misi 
bersama. 
MODUL 7 : Organisasi 
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Sebuah pengorganisasian adalah serangkaian kegiatan yang 
didalamnya terdapat syarat-syarat terjadinya sebuah 
pengorgani-sasian, diantaranya sebagai berikut: 
a. Adanya kelompok orang yang bekerja sama 
b. Adanya tujuan tertentu yang akan dicapai 
c. Adanya pekerjaan yang akan dikerjakan 
d. Adanya penetapan dan pengelompokkan pekerjaan 
e. Adanya wewenang dan tanggung jawab 
f. Adanya pendelegasian wewenang 
g. Adanya hubungan (Relationship) satu sama lain 
h. Adanya penempatan orang-orang yang akan melakukan 
pekerjaan 
i. Adanya tata tertib yang harus ditaati. 
j. Adanya kontrak kerja sesama tim. 
k. Pembagian kerja (Job Deskription) yang jelas  
 
Secara umum dapat diringkas, bahwa organisasi digambarkan 
sebagai sesuatu yang tersentralisasi dan berisi tugas-tugas 
yang sangat terspesialisasikan. Ada dua kata kunci yang 
berada dalam definisi tersebut. Tersentralisasi dan 
terspesialkan. Dua kata ini begitu menarik dalam 
melampiaskan makna pengorganisasian. Tersentralisasi 
berarti satu kondisi yang dipusatkan ke arah pada satu tujuan. 
 
7.2. Kegiatan pembelajaran 2. Prinsip-Prinsip organisasi 
Pelatihan. 
a. Sejalan dengan pentahapan penyelenggaraan latihan. 
Pengorganisasian latihan memikul tugas tertentu di 
setiap tahap latihan. Agar peserta memperoleh manfaat 
yang maksimum, maka semua pihak yang terlibat perlu 
menunaikan tugas masing-masing. Oleh karena itu, 
pihak-pihak yang terlibat harus memahami dan 
bertanggung jawab atas kewajibannya masing-masing. 
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Prinsip peng-organisasian pelatihan semacam ini akan 
menjadi titik upaya hasil dan tujuan pelatihan yang akan 
dicapai menjadi terarah dengan kekompakan tim.  
b. Pengorganisasian terhadap semua unsur pendukung 
manajemen diarahkan untuk mencapai tujuan pelatihan. 
Tujuan pelatihan akan disepakati bersama dengan tim 
dan bahan koordinasi sebelumya. Agar tidak keluar dari 
jalur dan target pelatihan diperlukan dukungan semua 
pihak yang terlibat. Keberhasilan pelatihan sangat 
ditentukan oleh kesamaan tujuan yang terlibat dalam 
pelatihan.  
c. Pembagian kerja untuk menghindari timbulnya duplikasi, 
konflik, dan penyalahgunaan sumber daya. Pembagian 
kerja sesama tim akan membantu tumpang tindih dalam 
tanggung jawab yang dipikul oleh masing-masing tim. 
Jika pembagian kerja tumpang tindih, maka akan 
berdampak negatif pada munculnya konflik dalam tim. 
Saling lempar tugas akan terjadi. Dikarenakan masing-
masing individu memiliki tugas yang sama dengan orang 
yang berbeda. 
d. Evaluasi terhadap pengorganisasian pelatihan bisa 
dilakukan pada setiap akhir tahapan. Tujuan dari evaluasi 
ini adalah untuk melihat hal-hal apa saja yang belum dan 
sudah dilakukan. Sehingga ini nanti akan berfungsi untuk 
melihat perkembangan dan penilaian terhadap kualitas 
pelatihan. Selain itu, hal ini bisa melihat kekurangan 
yang terjadi pada pelatihan. Siapa dan apa bertanggung 
atas hal apa saja. Kapan dilaksanakan dan seperti apa 
hasil targetnya.  
e. Menempatkan peserta pelatihan sebagai subyek pelatihan 
pada dasarnya juga berarti proses pelimpahan tanggung 
jawab. Memposisikan keterlibatan semua pihak dalam 
pengorganisasian pelatihan bermaksud untuk melihat 
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tanggung jawab apa sajakah yang menjadi porsi masing-
masing pihak. Jika pihak yang terlibat mengetahui porsi 
peran dan tanggung jawabnya maka pekerjaan akan 
terasa sangat mudah dilaksanakan.   
 
7.3. Kegiatan pembelajaran 3. Tahapan dalam  organisasi 
pelatihan. 
 
A. Tahap Pra-Pelatihan 
1. Menggali, menganalisis, dan merumuskan kebutuhan 
pelatihan dengan disertai kegiatan lain yang pada 
pokoknya berwujud persiapan. 
2. Kesempatan pada semua pihak untuk mempersiapkan 
diri serta mempersiapkan peralatan, bahan, dan 
jadwal. 
3. Menyusun konsep pelatihan. Konsep dalam pelatihan 
harus jelas fokus. Bersifat jelas bertujuan agar arah 
dari pelatihan tidak bias. Mudah dipahami oleh semua 
pihak yang terlibat dalam pelatihan tersebut. 
Sedangkan, konsep pelatihan yang bersifat  fokus. 
Konsep yang fokus biasanya mempunyai satu arah. 
Arah yang tidak melebar kemanapun. Hal ini, 
dikarenakan untuk tidak tumpang tindih dengan 
pembahasan lainnya. Sehingga konsep pelatihan akan 
terselesaikan secara detail. 
4. Membentuk tim pelatihan. Pembentukan tim pelatihan 
juga harus masuk dalam porsi tahapan 
pengorganisasian pelatihan. Jika salah dalam memilih 
tim yang dikehendaki akan berakibat pada kinerja 
kedepannya. Kapasitas tim juga diposisikan sesuai 
dengan keahlian masing-masing. Hal ini akan 
berdampak pada kesuksesan pelatihan yang akan 
dilaksanakan. Tim yang solid juga akan berdampak 
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pada proses organisir proses pelatihan sendiri maupun 
pelaksana pelatihan. 
5. Menetapkan tugas-tugas pokok. Sebelum melangkah 
lebih jauh, semua tim yang terlibat dalam suatu 
pelatihan harus mengerti tugas pokoknya. Semisal, 
seorang ketua pelaksana harus mampu mengemban 
tugas pokoknya yang bisa mengorganisir semua tim 
serta teknis dalam pelatihan. Tugas pokok ini adalah 
visi besaran yang ada di suatu pelatihan. Sesuai 
dengan target dan tujuan dari pelatihan yang sudah 
direncanakan.  
6. Membagi tugas-tugas pokok kedalam sub-sub tugas. 
Tugas pokok yang sudah ditentukan kepada masing-
masing pelaksana pelatihan, maka selanjutnya harus 
dijelaskan secara mendetail kedalam turunan tugas 
yang lebih runtut. Jadi, jika digambarkan menjadi satu 
tanggung jawab yang lebih jelas dan detail. Misalnya, 
dalam salah tim bertugas untuk sebagai penanggung 
jawab perlengkapan dalam pelatihan. Perlengkapan 
dalam pelatihan masih bersifat umum dan belum 
mendetail. Maka perlu dijelaskan kembali kepada sub-
tugas masing-masing tim. Seperti : persiapan 
perlengkapan yang dibutuhkan, sumber memperoleh 
perlengkapan tersebut, dan siapa juga yang 
bertanggung atas tugas tersebut. Dari hal tersebut 
akan diperoleh output yang akan diraih. 
 
B. Tahap Pelaksanaan 
1. Semua pihak yang terlibat melaksanakan tugas yang 
telah disepakati bersama.  
2. Pengerahan Tindakan Bersama. Pengerahan tindakan 
merupakan penjelasan terhadap arah aksi bersama. 
Ada satu komando yang menjadi ujung tombak dari 
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suatu pengorganisiran. Dalam pengorganisiran 
pelatihan harus ada seorang organisator yang mampu 
mempengaruhi pandangan serta arah berfikir masing-
masing tim. Tidak ada saling menyalahkan satu sama 
lain. Dalam realisasi untuk mengambil tindakan juga 
harusnya ada satu komando khusus. Melalui hal ini 
akan dihasilkan satu tindakan bersama yang sama kuat 
dan saling meguatkan satu dengan yang lainnya.  
 
C. Tahap Pasca Pelatihan 
1. Memberian Konsultasi dan Pemantauan atas umpan 
balik yang diberikan peserta dari tempat tugas 
masing-masing. Jika ada rencana tindak lanjut dari 
diskusi pelatihan, maka secepat mungkin ada tindak 
lanjut yang mengarah kepada komitmen bersama.  
2. Mengevaluasi hasil dari strategi pengorganisasian 
pelatihan yang diimplementasikan. Evaluasi adalah 
salah satu alat yang penting dalam melihat 
kekurangan dan kelebihan dalam satu tim. Jika dalam 
pelatihan terjadi kekurangan, maka harus ada solusi 
untuk menutupi kekurangan tersebut. Dari evaluasi ini 
akan menghasilkan satu catatan penting tentang 
pembelajaran apa yang bisa diterapkan untuk tidak 
diulangi kembali dalam pelatihan selanjutnya. 
 
7.4. Kegiatan pembelajaran 4. Tujuan  organisasi pelatihan 
 
a)  Tujuan pengorganisasian adalah agar dalam pembagian 
tugas dapat dilaksanakan dengan penuh tanggungjawab. 
Dengan pembagian tugas diharapkan setiap anggota 
organisasi dapat meningkatkan keterampilannya secara 
khusus (spesialisasi) dalam menangani tugas-tugas yang 
dibebankan. 
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b) Membantu koordinasi, yaitu memberi tugas pekerjaan 
kepada unit kerja secara koordinatif agar tujuan 
organisasi dapat melaksanakan dengan mudah dan 
efektif. Koordinasai dibutuhkan tatkala harus membagi 
unitkerja yang terpisah dan tidak sejenis, tetapi berada 
dalam satu organisasi. 
c) Memperlancar pengawasan, yaitu dapat membantu 
pengawasan dengan menempatkan seorang anggota 
manajer yang berkompetensi dalam setiap unit 
organisasi. Dengan demikian sebuah unit dapat 
ditempatkan di dalam organisasi secara keseluruhan 
sedemikian rupa agar dapat mencapai sasaran kerjanya 
walaupun dengan lokasi yang tidak sama. Unit-unit 
operasional yang identik dapat disatukan dengan sistem 
pengawasan yang identik pula secara terpadu. 
d) Maksimalisasi manfaat spesialisasi,  yaitu dengan 
konsentrasi kegiatan, maka dapat membantu seorang 
menjadi lebih ahli dalam pekerjaan-pekerjaan tertentu. 
Spesialisasi pekerjaan dengan dasar keahlian dapat 
menghasilkan produk yang berkualitas tinggi, sehingga 
kemanfaatan produk dapat memberikan kepuasan dan 
memperoleh kepercayaan peserta pelatihan. 
e) Penghematan biaya, artinya dengan pengorganisasian, 
maka akan tumbuh  pertimbangan yang berkaitan dengan 
efisiensi. Dengan demikian pelaku  organisasi akan 
selalu berhati-hati dalam setiap akan menambah unit 
kerja baru yang notabene menyangkut penam-
bahan tenaga kerja yang relatif banyak membutuhkan 
biaya tambahan berupa gaji/ upah.  
Penambahan unit kerja sebaiknya dipertimbangkan 
berdasarkan  nilai sumbangan pekerja baru dengan tujuan 
untuk menekan upah buruh yang berlebihan. 
f) Meningkatkan kerukunan hubungan antar manusia, 
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dengan pengorganisasian, maka masing-masing pekerja 
antar unit  kerja dapat bekerja saling melengkapi, 
mengurangi kejenuhan, menumbuhkan  rasa saling 
membutuhkan, mengurangi pendekatan materialistis. 
Untuk ini pihak manajer harus mampu mengadakan 
pendekatan sosial dengan penanaman rasa solidaritas dan 
berusaha menampung serta menyelesaikan berbagai 
perbedaan yang bersifat individual.  
g) Terbentuknya keefektifan dan efesiensi dalam 
melaksanakan suatu pelatihan.   Dikatakan efektif jika 
target dari pelatihan tersebut sesuai dengan fokus dan 
tepat sasaran. Sedangkan, efisien ketika pelatihan 
tersebut waktu dan kedisplinan target yang sesuai jadwal 
yang direncanakan.  
 
 
7.5. Kegiatan Pembelajaran 5. Ruang Lingkup dan Batasan 
Pengorganisasian Pelatihan 
 
Ruang lingkup dari suatu pengorganisasian adalah bagian 
dari proses organisir pelatihan. Meliputi faktor apa saja yang 
berada dalam pengorganisasian masyarakat.  
Pengorganisasian bukanlah usaha yang serta merta bisa 
seluasa mengatur dan mengelola segala macam hal pelatihan. 
Pengorganisasian juga membutuhkan batasan yang harus 
diketahui agar tidak melampaui jalur yang sudah disepakati. 
Berikut ini adalah batasan dan ruang lingkup dari suatu 
pengorganisasian pelatihan : 
a) Usaha untuk mengatur dan mengarahkan penugasan atau 
pemanfaatan unsur manusia, sarana, dana, waktu, dan 
lingkungan tidak mencapai suatu tujuan pelatihan. 
b) Pengorganisasian unsur-unsur pendukung tersebut 
diarahkan pada penyediaan berbagai macam kemudahan. 
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Hal ini bertujuan memudahkan semua unsur dalam 
proses pengorganisasian bisa menjalankan tugasnya 
secara baik. Secara tidak langsung juga akan memotivasi 
unsur lainnya dalam mengoptimalkan kinerjanya. 
c) Pengorganisasian aspek tersebut direncanakan melalui 
proses perencanaan, penataan, pemantauan, dan evaluasi.   
 
 
7.6. Kegiatan Pembelajaran 6. Strategi organisasi pelatihan 
 
a) Menempatkan peserta pelatihan sebagai subjek pelatihan. 
pada dasarnya juga berarti proses pelimpahan tentang 
jawab dalam rangka pengorganisasian pelatihan. 
Menjadikan peserta pelatihan sebagai subyek pelatihan 
adalah salah satu usaha untuk meningkatkan partisipasi 
pelatihan. Jika partisipasi ini menjadi bagian dari 
pelatihan, maka proses pelatihan akan menjadi milik 
peserta seutuhnya. Diskusi interaktif akan terbangun. 
Komunikasi dua arah akan terbentuk. Tidak hanya 
menyerahkan sepenuhnya seluruh bagian dari pelatihan 
milik dari pengelola pelatihan. Dampak yang tampak 
salah satunya adalah isi materi yang didiskusikan 
semakin mudah dipahami peserta. Selain itu, partisipasi 
pelatihan akan mengurangi rasa jenuh peserta yang 
mengikuti pelatihan. Suasana nyaman dan aman akan 
diperoleh melalui partisipasi seutuhnya.  
b) Evaluasi terhadap pengorganisasian pelatihan dapat 
dilakukan pada akhir tahapan. Evaluasi merupakan salah 
unsur yang urgen dalam melakukan pengorganisasian 
pelatihan. Evaluasi adalah sarana refleksi dan melihat 
kembali kekurangan yang ada di dalam pelaksanaan 
pelatihan. Mulai dari awal persiapan perngorganisasian 
sampai dengan tahap penutupan pelatihan yang 
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dilaksanakan. Dari tahapan evaluasi ini akan terlihat 
aspek apapun yang belum dan sudah dilakukan. Jika 
terdapat kekurangan dari pelaksanaan pelatihan maka 
akan menjadi pembelajaran untuk tidak mengulangi 
kembali pada pelaksanaan pelatihan selanjutnya. 
Begitupun sebaliknya, jika terdapat kelebihan dalam 
pelatihan itu merupakan catatan penting untuk lebih 
mengembangkannya.  
c) Membangun dan menyusun konsep penelitian secara 
sistematis. Beberapa bagian dari pelatihan harus tersusun 
secara sistematis dan terstruktur. Mulai dari materi, tim 
pelatihan yang solid, ketepatan waktu pelaksanaan, dan 
peserta pelatihan yang partisipatif. Dianggap sistematis 
ketika seluruh alur dan unsur pelatihan terorganisir 
secara rapi. Hal ini, akan berdampak pada keefektifan 
dalam bekerja. Waktu yang dibutuhkan juga akan terasa 
efisien sesuai dengan perencanaan awal. 
 
 
7.7 Latihan pertanyaan dan jawaban : 
 
1. Jelaskan beberapa prinsip penting dari organisasi ? 
Jawab: 
a) Prinsip Skala Hirarkhi artinya dalam suatu 
organisasi harus ada garis kewenangan yang jelas 
dari pimpinan, pembantu pimpinan sampai 
pelaksana, sehingga dapat mempertegas dalam 
pendelegasian wewenang dan pertanggungjawaban, 
dan akan menunjang efektivitas jalannya organisasi 
secara keseluruhan. 
b) Prinsip Kesatuan Perintah artinya seseorang hanya 
menerima perintah atau bertanggung jawab kepada 
seorang atasan saja 
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c) Prinsip Pendelegasian Wewenang artinya seorang 
pemimpin mempunyai kemampuan terbatas dalam 
menjalankan pekerjaannya, sehingga perlu dilakukan 
pendelegasian wewenang kepada bawahannya. 
Pejabat yang diberi wewenang harus dapat 
menjamin tercapainya hasil yang diharapkan. Dalam 
pendelegasian, wewenang yang dilimpahkan 
meliputi kewenangan dalam pengambilan keputusan, 
melakukan hubungan dengan orang lain, dan 
mengadakan tindakan tanpa minta persetujuan lebih 
dahulu kepada atasannya lagi. 
d) Prinsip Pertanggungjawaban artinya dalam 
menjalankan tugasnya setiap pegawai harus 
bertanggung jawab sepenuhnya kepada atasan. 
e) Prinsip Pembagian Pekerjaan artinya dalam suatu 
organisasi, untuk mencapai tujuannya, melakukan 
berbagai aktivitas atau kegiatan. Agar kegiatan 
tersebut dapat berjalan optimal maka dilakukan 
pembagian tugas/pekerjaan yang didasarkan kepada 
kemampuan dan keahlian dari masing-masing 
pegawai. Adanya kejelasan dalam pembagian tugas, 
akan memperjelas dalam pendelegasian wewenang, 
pertanggungjawaban, serta menunjang efektivitas 
jalannya organisasi. 
f) Prinsip Rentang Pengendalian artinya bahwa jumlah 
bawahan atau staf yang harus dikendalikan oleh 
seorang atasan perlu dibatasi secara rasional. 
Rentang kendali ini sesuai dengan bentuk dan tipe 
organisasi, semakin besar suatu organisasi dengan 
jumlah pegawai yang cukup banyak, semakin 
kompleks rentang pengendaliannya. 
g) Prinsip Fungsional artinya bahwa seorang pegawai 
dalam suatu organisasi secara fungsional harus jelas 
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tugas dan wewenangnya, kegiatannya, hubungan 
kerja, serta tanggung jawab dari pekerjaannya. 
h) Prinsip Pemisahan artinya bahwa beban tugas 
pekerjaan seseorang tidak dapat dibebankan 
tanggung jawabnya kepada orang lain. 
i) Prinsip Keseimbangan artinya keseimbangan antara 
struktur organisasi yang efektif dengan tujuan 
organisasi. 
j) Prinsip Fleksibilitas artinya organisasi harus 
senantiasa melakukan pertumbuhan dan 
perkembangan sesuai dengan dinamika organisasi 
sendiri (internal factor) dan juga karena adanya 
pengaruh di luar organisasi (external factor), 
sehingga organisasi mampu menjalankan fungsi 
dalam mencapai tujuannya. 
k) Prinsip Kepemimpinan artinya dalam organisasi 
apapun bentuknya diperlukan adanya kepe-
mimpinan, atau dengan kata lain organisasi mampu 
menjalankan aktivitasnya karena adanya proses 
kepemimpinan yang digerakan oleh pemimpin 
organisasi tersebut. 
 
2. Jelaskan pengertian efektif dan efisien dalam konteks 
organisasi? 
Jawab: 
Efektif (berdaya guna) didalam suatu organisasi adalah 
perencanaan yang lebih matang dengan dirumuskan oleh 
lini atas manajemen di dalam organisasi. Kemudian 
dijalan kan oleh berbagai lin dari atas sampai bawah. 
Dilanjutkan pengendalian yang matang dan mantap dari 
pimpinan atau menajer atas, menengah dan bawah, yang 
kemudian membutuhkan pengawasan organisasi dari 
bawah ke atas dengan disiplin dan patuh kepada 
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peraturan yang disusun dalam organisasi. 
Efisien (berhasil guna) didalam suatu organisasi adalah 
pengendalian yang matang dan mantap dari pimpinan 
atau menajer atas, menengah dan bawah, yang kemudian 
membutuhkan pengawasan organisasi dari bawah ke atas 
dengan disiplin dan patuh kepada peraturan yang disusun 
dalam organisasi dengan menerapkan prinsip-prinsip 
management seperti planning, organizing, actuating, 
controlling dan lain sebagainya tujuan organisasi dapat 
diupayakan untuk dicapai dengan lebih baik. 
 
3. Menurut saudara  apa ciri-ciri dari organisasi ? 
Jawab:  
a) Adanya suatu kelompok orang yang dapat dikenal dan 
saling mengenal 
b) Adanya kegiatan yang berbeda-beda, tetapi satu sama 
lain saling berkaitan (interdependent part) yang 
merupakan kesatuan kegiatan 
c) Tiap-tiap orang memberikan sumbangan atau 
kontribusinya berupa pemikiran, tenaga, kemampuan 
d) Adanya kewenangan, koordinasi dan pengawasan 
e) Adanya tujuan yang ingin dicapai 
 
7.8 Rangkuman : 
 
1. Tujuan organisasi tidak hanya fokus pada tercapainya 
visi dan misi perusahaan saja, namun juga peningkatan 
penghasilan yang melebihi biaya produksi. Ini yang 
membedakan organisasi profit dan non-porift. 
2. Organisasi merupakan wadah untuk manusia dalam 
membentuk suatu kegiatan atau saling bertukar fikiran, 
yang dapat membangun suatu kepribadian untuk  saling 
kerja sama antar sesama dan saling membantu dalam hal 
Buku Materi Pembelajaran    119  
apa pun. 
3. Organisasi merupakan media penting dalam keber-
langsungan kehidupan manusia. Baik itu merupakan 
organisasi yang terdapat di lembaga atau yang lainnya. 
Dengan adanya organisasi terjadilah proses membentuk 
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A. Capaian Pembelajaran 
Dapat memahami konsep profesionalisme dan etos kerja 
dalam manajemen pelatihan dan pengembangan. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Memahami konsep profesionalisme dalam manajemen 
pelatihan dan pengembangan 
2. Memahami definisi etos kerja dalam manajemen 
pelatihan dan pengembangan. 
3. Memahami aspek etika pelatihan 
4. Memahami konsep budaya kerja sebagai cerminan etos 
kerja dalam manajemen pelatihan dan pengembangan. 
 
C. Uraian Materi 
1. Konsep profesionalisme 
2. Definisi etos kerja 
3. Etika pelatihan 
4. Konsep budaya kerja 
MODUL 8 :  Profesionalisme dan Etos 
Kerja 









8.1 Kegiatan Pembelajaran 1. Pengertian Profesionalisme 
dalam manajemen pelatihan dan pengembangan 
 
Pelatihan dan pengembangan merupakan semua upaya yang 
dilakukan untuk meningkatkan profesionalisme sesuai 
dengan kompetensi yang diharapkan. Peningkatan 
profesionalisme ini sebagai upaya untuk mendorong 
pengembangan kompetensi pekerja ataupun karyawan.  
Dalam UU Guru dan Dosen 2008 dinyatakan bahwa 
Profesional merupakan pekerjaan atau kegiatan yang 
dilakukan secara terencana dam sistematis oleh seseorang dan 
menjadi sumber penghasilan kehidupan yang memerlukan 
keahlian, kemahiran, atau kecakapan yang memenuhi standar 
mutu, atau norma tertentu serta memerlukan pendidikan 
profesi. 
Dalam buku guru profesional, Kunandar memberikan 
pemahaman tentang profesionalisme, dimana profesionalisme 
berasal dari kata profesi yang artinya suatu bidang pekerjaan 
yang ingin atau akan ditekuni oleh seseorang. Profesi juga 
diartikan sebagai suatu jabatan atau pekerjaan tertentu yang 
mensyaratkan pengetahuan dan keterampilan khusus yang 
diperoleh dari pendidikan akademis yang intensif. 
Profesional adalah orang yang mempunyai profesi atau 
pekerjaan purna waktu dan hidup dari pekerjaan itu dengan 
mengandalkan suatu keahlian yang tinggi. 
Disisi yang lain Ondi Saondi, mengartikan bahwa 
Profesionalisme adalah orang yang mempunyai profesi atau 
pekerjaan purna waktu dan hidup dari pekerjaan itu dengan 
MODUL 8 :  Profesionalisme dan Etos 
Kerja 
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mengandalkan suatu keahlian yang tinggi. 
Dari dua pengertian diatas terkait profesionalisme, maka 
tidak bisa dipungkiri profesionalisme berkembang sesuai 
dengan kemajuan masyarakat modern. Hal ini menuntut 
beraneka ragam spesialisasi yang sangat diperlukan dalam 
masyarakat yang semakin kompleks. 
  
Masih menurut Ondi Saondi syarat-syarat seseorang bisa 
dikatakan profesional, apabila melakukan beberapa hal yang 
meliputi;  
a Dasar ilmu yang kuat sebagai pengejawatan terhadap 
masyarakat teknologi dan masyarakat ilmu pengetahuan. 
b Penguasaan kiat-kiat profesi berdasarkan riset dan 
praksis dibidangnya. 
c Pengembangan kemampuan profesional yang 
berkesinam- bungan. 
 
Apabila syarat-syarat profesionalisme tersebut terpenuhi, 
maka hal ini akan mengubah peran seorang profesional  yang 
tadinya pasif menjadi kreatif dan dinamis. Hal ini sejalan 
dengan harapan, bahwa mengembangkan manajemen 
pelatihan dan pengembangan secara profesional akan 
memberi kekuatan yang dinamis dalam menciptakan suasana 
dan lingkungan kerja yang mendukung.  
Secara umum ada beberapa penyebab rendahnya tingkat 
profesionalisme, diantaranya ; 
a Masih banyak para profesional yang tidak menekuni 
profesinya secara total. 
b Rentan dan rendahnya kepatuhan terhadap norma dan 
etika profesi yang ditekuni. 
c Pengakuan terhadap keilmuan tertentu masih setengah 
hati dari pengambilan kebijakan dan pihak-pihak terlibat. 
d Belum adanya standarisasi terhadap kurikulum ataupun 
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program pembinaan pelatihan secara menyeluruh. 
 
8.2 Kegiatan Pembelajaran 2. Definisi etos kerja dalam 
manajemen pelatihan dan pengembangan. 
 
Etos berasal dari Bahasa Latin ethos karakter atau watak dan 
kepribadian. Adapun definisi yang dikemukakan Gluck 
(1986) yaitu prinsip dalam bertingkah-laku yang menjadi ciri 
individu dan profesi. Etika selanjutnya dijadikan standar 
perilaku. Etika untuk kalangan akademis menjadi standar 
moral dalam upaya meningkatkan integritas profesi di 
kalangan mereka. 
Etos kerja yaitu semangat yang harus dimiliki seseorang 
untuk dapat bekerja secara produktif, efektif dan efisien, 
maupun kembali belajar pada lingkungan pendidikan tertentu. 
Etos kerja diperoleh seseorang sebagai hasil belajar dan 
proses pendidikan. Dari beberapa pengamatan lembaga 
pendidikan yang memiliki kerja yang baik akan 
menghasilkan lulusan yang memiliki etos kerja yang baik 
pula. 
  
Etos kerja memiliki dua arti;  
Pertama, berarti semangat yang dimiliki seseorang, yang 
kelak akan bermanfaat untuk dirinya maupun dalam upaya 
mendukung dan bekerja sama dengan pihak lain atau 
perusahaan. Tidak ada orang yang berhasil yang bermodalkan 
kemalasan, bekerja asal-asalan dan tidak bertanggungjawab. 
Hanya ada satu kunci untuk berhasil yaitu gigih dalam 
kesulitan dan tangguh dalam prestasi.  
 
Kedua, sesuatu yang seharusnya dilakukan oleh seseorang. 
Keharusan sesuai dengan perannya sebagai seorang tenaga 
kerja atau seseorang yang telah menyelesaikan pendidikan 
 Buku Materi Pembelajaran 125  
pada bidang tertentu yang terikat oleh keahlian atau profesi 
teknis tertentu. 
Dengan demikian etos kerja yaitu panduan tingkah laku yang 
menjadi pedoman bagi tenaga kerja dan menjadi bagian tidak 
terpisahkan dari kehidupannya. Etos bersumber dari agama 
dan keyakinan, yang berfungsi sebagai norma moral. Etos 
kerja ini menjadi alat untuk mengontrol tingkah laku dan 
mencegah hal yang bertentangan baik dengan kehendak 
undang-undang maupun status seseorang sebagai tenaga 
kerja. 
Etos selanjutnya harus selalu dipelajari dan diamalkan dalam 
kehidupan sehari-hari kita. Etika menjadi melekat pada diri 
seseorang. Karenanya tanpa disiplin diri dan mental yang 
kuat seseorang tidak akan menjunjung etika. Dengan 
demikian, etos kerja terlihat dalam diri seseorang dalam 
disiplin dan kekuatan yang ada dalam dirinya. 
Ada tiga ciri utama orang yang memiliki etos kerja yaitu 
bekerja produktif, efektif dan efisien. Seorang yang produktif 
senantiasa menghasilkan barang dan jasa jauh lebih banyak 
dibandingkan dengan yang ia keluarkan dalam bentuk tenaga 
maupun dana. Seorang yang efektif dapat bekerja sebaik-
baiknya dengan waktu yang sesingkat-singkatnya. Sedangkan 
seorang efisien dapat bekerja baik dengan biaya yang 
dikeluarkan yang sehemat-hematnya. 
 
Ciri-ciri orang yang memiliki etos kerja. 
Selain memiliki ciri utama di atas seorang yang memiliki etos 
kerja memiliki sejumlah ciri berikut: Bertindak segera, 
Responsif, Disiplin, Kerja Keras, Kreatif, Bersih dan Baik 
Sangka. 
a Bertindak segera, yang didasari oleh perhitungan yang 
matang dan ketelitian, merupakan salah satu cara dalam 
upaya memberikan pelayanan yang maksimal kepada 
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pelanggan maupun dalam menghadapi situasi yang 
genting pada lingkungan kerja. Ketanggapan seorang 
tenaga kerja untuk semua lingkungan kerja, terutama 
yang berhubungan dengan keinginan pelanggan 
merupakan unsur pelayanan yang sangat diharapkan oleh 
semua. Sebaliknya seorang pegawai atau penyedia jasa 
tertentu yang bertindak lambat, tidak akan disenangi dan 
akibatnya perusahaan akan ditinggalkan pelanggan. 
Kemampuan bertindak segera disertai pertimbangan 
yang matang dan ketelitian merupakan upaya untuk 
menyelamatkan diri dan perusahaan pada saat 
menghadapi situasi yang genting, seperti terjadinya 
perampokan atau kebakaran. 
Bertindak segera juga menjadi sangat penting dalam 
menyesuaikan diri dengan jadwal waktu yang disepakati 
dengan pelanggan maupun ditetapkan oleh perusahaan. 
 
b Responsif, mampu untuk begerak kearah baru dengan 
cepat. Bila kemampuan bekerja cepat lebih banyak 
dalam menghadapi pekerjaan seharian dalam perusahaan, 
maka responsif lebih banyak berhubungan dengan 
menyesuaikan diri dan perusahaan dengan tuntutan 
produk baru yang lebih baik dan canggih. Meskipun 
bekerja cepat dengan responsif tidak terlalu berbeda, 
akan penekanan pada konsep yang kedua adalah pada 
kemampuan kemampuan mereaksi pada perubahan, tidak 
membuang waktu dan menjadi pemenang yang 
diimbangi oleh kecepatan untuk memperoleh inspirasi. 
 
c Disiplin, yaitu memiliki ketaatan pada ketentuan yang 
ditetapkan sehubungan dengan syarat kerja maupun 
hubungan dengan pihak perusahaan dan pihak lain. 
Seorang yang disiplin dalam hal menggunakan peralatan 
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keselamatan kerja, akan mengenakan pakaian maupun 
perlengkapan lain seperti helm dan masker dalam upaya 
menghindarkan dirinya dari kecelakaan yang 
dikarenakan kondisi pada lingkungan kerja. Disiplin 
dalam waktu maupun menjaga rahasia perusahaan, agar 
perusahaan tidak merugi karena kita sebagai tenaga kerja 
tidak bekerja sepatutnya atau perusahaan menjadi merugi 
karena seorang tenaga membocorkan rahasia membuat 
ramuan tertentu. 
 
d Kerja Keras, merupakan ciri keunggulan seseorang yang 
berhubungan dengan kegigihan. Orang yang gagal 
umumnya memiliki salah satu ciri berikut, antara lain 
pasif, santai, kurang semangat, ragu, tidak memiliki 
harapan, dan berpikir buntu. Sebaliknya siapa saja akan 
berhasil baik bekerja mandiri maupun mendukung 
perusahaan bila berdedikasi, tidak menyerah karena 
faktor di laur dirinya, selalu berbesar hati, pemberani, 
yakin akan berhasil, semangat, tidak menyerah pada 
lawan, senang dengan pengalaman pahit dan kurang 
menyenangkan. Seseorang cepat lambat akan berhasil, 
bila mampu melakukan pengkajian atas segala 
kemungkinan, memiliki tujuan yang jelas, mencoba dan 
memilih semua kemungkinan, menunggu sambil bekerja. 
Siapa pun yakin akan berhasil bila memiliki keyakinan, 
bertindak, berani, menemukan, mencurahkan dan tekun. 
 
e Kreatif, mampu untuk berpikir dan bertindak dengan 
cara yang berbeda dengan cara lama atau dikerjakan 
selama ini. Selalu terdapat kreasi baru bagi orang yang 
kreatif. Kreativitas, adalah baik bila sesuai dengan 
budaya yang ada, menunjukkan hasil nyata, tidak 
merusak, walaupun memiliki kerumitan akan tetapi 
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f Bersih, merupakan etos kerja dalam mendukung 
penampil-an diri maupun perusahaan. Kebersihan diri 
memungkinkan untuk memperoleh kesehatan selaras 
dengan jenis dan jumlah makanan dan kebugaran. 
Kebersihan juga menyangkut pemeliharaan alat dan 
lingkungan kerja agar lebih nyaman dan lebih langgeng 
dalam mendukung kondisi kerja. Diri, tempat kerja dan 
peralatan yang dipelihara kebersihan akan menjadi daya 
dukung kebehasilan kerja yang tidak terhingga. 
 
g Baik sangka, merupakan syarat dalam bekerja dengan 
orang lain dan majikan. Segala masalah dan pekerjaan 
hanya bisa dikejakan dengan baik bila didukung oleh 
perasaan yang positif. Bila sesuatu nampaknya terlihat 
negatif, maka reaksi kita hendaknya tetap positif, karena 
reaksi negatif bukan hanya memberikan kerugian kepada 
perusahaan atau orang lain akan tetapi dapat merugikan 
diri kita sendiri. 
 
Faktor-faktor Yang Mempengaruhi Etos Kerja 
1. Agama 
Dasar pengkajian kembali makna etos kerja di Eropa 
diawali oleh buah pikiran Max Weber.Salah satu unsur 
dasar dari kebudayaan modern, yaitu rasionalitas 
(rationality) menurut Weber (1958) lahir dari etika 
Protestan. Pada dasarnya agama merupakan suatu sistem 
nilai. Sistem nilai ini tentunya akan mempengaruhi atau 
menentukan pola hidup para penganutnya. Cara berpikir, 
bersikap dan bertindak seseorang pastilah diwarnai oleh 
 Buku Materi Pembelajaran 129  
ajaran agama yang dianutnya jika ia sungguh-sungguh 
dalam kehidupan beragama. Dengan demikian, kalau 
ajaran agama itu mengandung nilai-nilai yang dapat 
memacu pembangunan, jelaslah bahwa agama akan turut 
menentukan jalannya pembangunan atau modernisasi. 
Weber memperlihatkan bahwa doktrin predestinasi 
dalam protestanisme mampu melahirkan etos berpikir 
rasional, berdisiplin tinggi, bekerja tekun sistematik, 
berorientasi sukses (material), tidak mengumbar 
kesenangan --namun hemat dan bersahaja (asketik), dan 
suka menabung serta berinvestasi, yang akhirnya 
menjadi titik tolak berkembangnya kapitalisme di dunia 
modern. 
Sejak Weber menelurkan karya tulis The Protestant Ethic 
and the Spirit of Capitalism (1958), berbagai studi 
tentang etos kerja berbasis agama sudah banyak 
dilakukan dengan hasil yang secara umum 
mengkonfirmasikan adanya korelasi positif antara sebuah 
sistem kepercayaan tertentu dengan kemajuan ekonomi, 
kemakmuran, dan modernitas (Sinamo, 2005). 
 
2. Budaya 
Luthans (2006) mengatakan bahwa sikap mental, tekad, 
disiplin dan semangat kerja masyarakat juga disebut 
sebagai etos budaya. Kemudian etos budaya ini secara 
operasional juga disebut sebagai etos kerja. Kualitas etos 
kerja ditentukan oleh sistem orientasi nilai budaya 
masyarakat yang bersangkutan. Masyarakat yang 
memiliki sistem nilai budaya maju akan memiliki etos 
kerja yang tinggi. Sebaliknya, masyarakat yang memiliki 
sistem nilai budaya yang konservatif akan memiliki etos 
kerja yang rendah, bahkan bisa sama sekali tidak 
memiliki etos kerja. 
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3. Sosial politik 
Menurut Siagian (1995), tinggi atau rendahnya etos kerja 
suatu masyarakat dipengaruhi juga oleh ada atau 
tidaknya struktur politik yang mendorong masyarakat 
untuk bekerja keras dan dapat menikmati hasil kerja 
keras mereka dengan penuh. 
 
4. Kondisi lingkungan (geografis) 
Siagian(1995) juga menemukan adanya indikasi bahwa 
etos kerja dapat muncul dikarenakan faktor kondisi 
geografis. Lingkungan alam yang mendukung 
mempengaruhi manusia yang berada di dalamnya 
melakukan usaha untuk dapat mengelola dan mengambil 
manfaat, dan bahkan dapat mengundang pendatang untuk 
turut mencari penghidupan di lingkungan tersebut. 
 
5. Pendidikan 
Etos kerja tidak dapat dipisahkan dengan kualitas sumber 
daya manusia. Peningkatan sumber daya manusia akan 
membuat seseorang mempunyai etos kerja keras. 
Meningkatnya kualitas penduduk dapat tercapai apabila 
ada pendidikan yang merata dan bermutu, disertai 
dengan peningkatan dan perluasan pendidikan, keahlian 
dan keterampilan, sehingga semakin meningkat pula 
aktivitas dan produktivitas masyarakat sebagai pelaku 
ekonomi (Bertens, 1994). 
 
6. Motivasi intrinsik individu 
Anoraga (2009) mengatakan bahwa individu memiliki 
etos kerja yang tinggi adalah individu yang bermotivasi 
tinggi. Etos kerja merupakan suatu pandangan dan sikap, 
yang tentunya didasari oleh nilai-nilai yang diyakini 
seseorang. Keyakinan ini menjadi suatu motivasi kerja, 
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yang mempengaruhi juga etos kerja seseorang. 
Menurut Herzberg (dalam Siagian, 1995), motivasi yang 
sesungguhnya bukan bersumber dari luar diri, tetapi yang 
tertanam (terinternalisasi) dalam diri sendiri, yang sering 
disebut dengan motivasi intrinsik. Ia membagi faktor 
pendorong manusia untuk melakukan kerja ke dalam dua 
faktor yaitu faktor hygiene dan faktor motivator. Faktor 
hygiene merupakan faktor dalam kerja yang hanya akan 
berpengaruh bila ia tidak ada, yang akan menyebabkan 
ketidakpuasan. Ketidakhadiran faktor ini dapat 
mencegah timbulnya motivasi, tetapi ia tidak 
menyebabkan munculnya motivasi. Faktor ini disebut 
juga faktor ekstrinsik, yang termasuk diantaranya yaitu 
gaji, status, keamanan kerja, kondisi kerja, kebijaksanaan 
organisasi, hubungan dengan rekan kerja, dan supervisi. 
Ketika sebuah organisasi menargetkan kinerja yang lebih 
tinggi, tentunya organisasi tersebut perlu memastikan 
terlebih dahulu bahwa faktor hygiene tidak menjadi 
penghalang dalam upaya menghadirkan motivasi 
ekstrinsik. 
Faktor yang kedua adalah faktor motivator 
sesungguhnya, yang mana ketiadaannya bukan berarti 
ketidakpuasan, tetapi kehadirannya menimbulkan rasa 
puas sebagai manusia. Faktor ini disebut juga faktor 
intrinsik dalam pekerjaan yang meliputi pencapaian 
sukses (achievement), pengakuan (recognition), 
kemungkinan untuk meningkat dalam karier 
(advancement), tanggungjawab (responsibility), 
kemungkinan berkembang (growth possibilities), dan 
pekerjaan itu sendiri (the work itself). Hal-hal ini sangat 
diperlukan dalam meningkatkan performa kerja dan 
menggerakkan pegawai hingga mencapai performa yang 
tertinggi. 
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8.3 Kegiatan Pembelajaran 3. Etika pelatihan dalam 
manajemen pelatihan dan pengembangan. 
  
Menurut A. G. Lunandi sebagai pelatih harus mampu 
menempatkan diri sebagai pembimbing yang posisinya 
sejajar dengan nara didik. Untuk itu pelatih membutuhkan 
beberapa sikap etis sebagai berikut:  
a Empati, yakni membiarkan diri sendiri mengalami atau 
menyatu dalam pengalaman para warga belajar: mencoba 
melihat situasi sebagaimana warga belajar melihatnya; 
berada dan bersatu dengan warga belajar.  
 
b Kewajaran, yakni bersikap, bertindak dan berkata jujur, 
apa adanya, jangan berlebihan seolah ingin 
menempatkan lebih tinggi dari warga belajar. Demikian 
pula dalam berpenampilan (cara berpakaian) di depan 
kelas. Hindari memainkan (secara sadar maupun tidak) 
peran sebagai pengajar.  
 
c Respek, yakni mempunyai pandangan positif terhadap 
semua peserta. Gambaran negatif terhadap peserta akan 
mendorong pelatih bersikap negatif pula yang tentu 
berdampak kurang baik pada proses dan hasil pelatihan. 
 
d  Komitmen dan kehadiran, yakni menghadirkan diri 
secara penuh; siap menyertai kelompok dalam segala 
keadaan. Tindakan ini akan membangun keakraban dan 
keterbukaan antara peserta dan pelatih. Peserta akan 
merasa aman dan nyaman dengan kehadiran peserta.  
 
e Mengakui kehadiran orang lain, yakni mengakui adanya 
orang lain; tidak menonjolkan diri; menunjukkan kepada 
mereka bahwa peserta sadar akan kehadirannya. Lakukan 
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komunikasi verbal maupun nonverbal dengan mereka, 
bersedia mendengar, memberi kesempatan kepada 
peserta untuk aktif dan menonjol.  
 
f Membuka diri, yakni keterbukaan mempunyai dua segi: 
1. menerima keterbukaan orang lain, tanpa menilai 
dengan ukuran, konsep dan pengalaman peserta 
sendiri; setiap saat bersedia mengubah sikap dan 
pendapat dan konsep saya sendiri; tidak bersikap 
ngotot agar bermunculan kemungkinan-kemungkinan 
baru.  
2. Secara aktif mengungkapkan diri kepada orang lain; 
mengenalkan diri kepada kelompok, apa yang saya 
rasakan, apa harapan saya, bagaimana pandangan 
saya, suka dan duka saya; mau mengambil risiko 
melakukan kekeliruan.  
 
Selain hal-hal yang dianjurkan untuk dilakukan pelatih 
seperti di atas, juga perlu diperhatikan hal-hal yang tidak 
boleh dilakukan oleh pelatih pelatihan bagi orang dewasa, 
yakni:  
1. Tidak menggurui;  
2. Tidak menjadi “ahli”;  
3. Tidak memutus pembicaraan;  
4. Tidak berdebat;  
5. Tidak diskriminatif.  
 
Pada pelatihan yang bersifat partisipatif (Participatory 
Training Methodology = PTM), pelatih adalah pelatih dalam 
proses belajar peserta. Pelatih bukan hanya seorang yang ahli 
dari suatu bahan pelatihan, namun juga harus mampu 
rnenciptakan interaksi belajar. Pelatih bukan “bos” atau 
“atasan” melainkan partner atau mitra yang berdiri sama 
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tinggi duduk sama rendah. Memfasilitasi bukan dengan cara 
“mengajar”, “menggurui” atau bahkan “memerintah”, 
melainkan dengan cara memberi contoh, merangsang, dan 
mendorong peserta untuk berfikir sendiri, untuk menyadari 
perasaan dan pengalaman masing-masing untuk menemukan 
jawaban sendiri. Dengan demikian akan diperoleh pelajaran 
yang paling bermanfaat dan berharga karena belajar dari 
pengalaman peserta sendiri. Melihat peran dan tugas pelatih 
seperti itu, maka wajarlah bila seorang pelatih dituntut 
menjadi figur yang lengkap dan sempurna (meskipun tidak 
ada manusia yang sempurna). Figur pelatih seperti yang 
diharapkan bukanlah diperoleh dari mempelajari suatu bahan 
pelatihan atau dari pendidikan yang tinggi. Figur pelatih lebih 
banyak ditentukan oleh kepribadian yang dimiliki berkaitan 
dengan pengembangan diri sendiri sebagai pelatih.  
 
Pelatih yang efektif dalam interaksi dan proses belajar akan 
mengupayakan dan memperlihatkan ciri-ciri antara lain:  
1. Mendasarkan pengalaman dan latar belakang peserta, 
artinya pembahasan isi pelatihan didasarkan pada 
pengalaman peserta. Bukan pengalaman pelatih semata.  
2. Memadukan pengalaman antar peserta untuk 
mengembangkan pengalaman baru melalui proses 
diskusi.  
3. Menerapkan swa-belajar. (self learning), artinya 
mengupayakan agar terjadi proses belajar yang efektif 
dengan cara belajar masing-masing.  
4. Mengarah pada penguasaan belajar (Mastery learning), 
artinya mengupayakan agar peserta dapat menemukan 
cara belajar yang efektif. 
5. Mengarah pada belajar pemahaman atau penghayatan 
(insightfull learning), artinya belajar untuk proses 
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menyadari, memahami dan menghayati, bukan untuk 
menghafalkan.  
6. Mengembangkan perwujudan diri (self actualization), 
artinya mengupayakan peserta untuk mau dan mampu 
menentukan dan menemukan dirinya sendiri sesuai 
dengan potensinya.  
 
Adapun tugas utama pelatih adalah membantu warga belajar 
secara maksimal dengan menciptakan suasana belajar yang 
kondusif. Keterampilan tersebut tentu saja hanya akan dapat 
dikembangkan dengan upaya sendiri dan melatih diri atau 
membiasakan diri, baik di dalam pelatihan maupun di luar 
pelatihan.  
 
8.4 Kegiatan Pembelajaran 4. Budaya kerja dalam 
manajemen pelatihan dan pengembangan. 
 
Budaya kerja merupakan etika dalam bekerja dan melakukan 
kerja sama dengan orang lain secara terarah dan berencana. 
Budaya kerja merupakan pancaran dari etos kerja sehingga 
satu dengan lain akan saling berkaitan. Adapun budaya 
organisasi merupakan cara untuk memperoleh prestasi kerja 
dengan menggunakan organisasi. Pada lingkungan 
perusahaan hal ini bisa terwujud dalam pernan seseorang 
dalam mendukung perusahaan atau merupakan cara menuntut 
hak seorang pegawai sesuai dengan perundangan. 
Dalam mencermati budaya kerja, kita juga harus faham 
mengenai lingkungan kerja masa lalu, saat ini dan masa yang 
akan datang. Bedasar pada lingkungan kerja masa lalu 
tuntutan lingkungan kerja, antara lain: segalanya mudah 
untuk dilakukan diduga dan tidak ada perubahan yang besar, 
tuntutan pada spesialisasi, bekerja banyak tergantung pada 
majikan yang akan menentukan segalanya, segalanya 
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tergantung pada pengalaman, dan segalanya bisa dikelola 
dengan baik. 
Berbeda dengan kondisi masa lalu, maka tuntutan kerja 
sekarang dapat dikatakan kurang manusiawi. Banyak orang 
sukses pada masa lalu yang berlindung pada prinsip lama, 
namun dalam kenyataannya akan gagal dalam menghadapi 
kondisi kerja saat ini. Akibatnya bukan hanya industri dan 
pelayanan jasa yang gulung tikar, akan tetapi serta merta 
orang yang ada didalamnya ikut diputuskan hubungan kerja 
karenanya. 
Tuntutan kerja yang berlaku saat ini antara memerlukan 
kecapatan, penuh kompetisi dan penuh rintangan. Lebih 
ektrimnya ibarat seseorang yang sudah memakai sarung tinju 
dan masuk ring, hanya ada satu pilihan menghadapi dengan 
semua kesiapan dan perhitungan atau menjadi babak belur. 
Kita semua tidak terkecuali, ibarat dimasukkan kedalam 
putaran, mengikuti cepatnya gerak putaran atau terpelating 
menjadi sia-sia karena putaran itu. 
Sehubungan dengan tuntutan kerja di atas, maka terdapat 
sejumlah kiat dalam bekerja saat ini, diantaranya; 
Pertama, tidak sepenuhnya menggunakan cara lama. 
Mungkin dalam budaya kita masih membutuhkan sopan 
santun pada atasan akan tetapi tidak berarti menggantungkan 
diri pada senior kita, karena mereka pun sedang bingung 
untuk menyelamatkan dirinya.  
 
Kedua, tanam kekuatan pada diri sendiri. Memilih, Belajar, 
dan berinteraksi merupakan kunci untuk mengahadapi masa 
depan dalam bekerja. Kita perlu adaptif, menggali 
keunggulan yang ada pada diri sendiri, apapun dan 
bagaimanapun sederhananya, karena itu yang cepat lambat 
akan menjadi gudang emas bagi kareer kita.  
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Ketiga, pergi dan berhasil. Inti dari pendidikan, adalah 
meningkatkan kemampuan untuk mengantisipasi. Jangan 
pergi memancing ikan, bila hasil bekerja satu minggu habis 
dipergunakan dan tidak mampu meningkatkan hasil kerja 
untuk minggu berikutnya. Manusia memiliki kesenangan 
akan tetapi jangan segalanya menjadi terbuai oleh 
kesenangan.  
 
Keempat, mulai bekerja dengan memahami manfaat bekerja 
dan jangan hanya tahu mengerjakan pekerjaan itu.  
 
Kelima, bekerja dengan cepat. Bekerja baik adalah tidak 
salah, bekerja baik, akan tetapi bekerja dengan tercepat 
adalah yang terbaik. Bekerja dengan memadukan antara 
kecepatan dan ketangkasan dengan arah yang berbeda dengan 
waktu sebelumnya. 
 
8.5 Kegaiatan Pembelajaran 5. Latihan pertanyaan dan 
jawaban serta diskusi. 
 
1. Apa yang dimaksud dengan profesional? 
Jawab: 
Profesional adalah orang yang menyandang suatu jabatan 
atau pekerjaan yang dilakukan dengan keahlian atau 
keterampilan yang tinggi. Hal ini juga pengaruh terhadap 
penampilan atau performance seseorang dalam 
melakukan pekerjaan di profesinya (cara orang bekerja, 
unjuk kerja, jabatan). 
 
Contoh :  
1. Guru disiplin bisa disebut juga guru yang professional 
dengan pekerjaanya. 
2. Karyawan yang bekerja sesuai dengan jobdiscription 
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dapat disebut karyawan yang profesional. 
 
2. Apa yang dimaksud dengan profesionalisme? 
Jawab: 
Profesionalisme merupakan komitmen para anggota 
suatu profesi untuk meningkatkan kemampuannya secara 
terus menerus. Profesionalisme adalah sikap terhadap 
profesi ( seorang yang memegang profesi sebagai guru 
dia tidak puas). 
 
3. Apa syarat-syarat menjadi orang yang profesional? 
Jawab: 
a. Pekerjaan profesional ditunjang oleh suatu ilmu 
tertentu secara mendalam yang hanya mungkin 
diperoleh dari lembaga-lembaga pendidikan yang 
sesuai, sehingga kinerjanya didasarkan pada keilmuan 
yang dimilikinya yang dapat dipertanggungjawabkan 
secara ilmiah (Masa pendidikan atau masa belajar 
yang panjang (minimal 3 tahun). 
b. Ada dukungan organisasi profesi (organisasi dalam 
bidangnya). 
Penghasilan yang menjamin hidup (seorang yang 
bekerja dibidang profesi harus dibayar tetap atauada 
penghasilan yang tetep). 
c. Ada dukungan masyarakat (stake holder). Suatu 
profesi selain dibutuhkan oleh masyarakat juga 
memiliki dampak terhadap sosial kemasyarakatan, 
sehingga masyarakat memiliki kepekaan yang sangat . 
tinggi terhadap setiap efek yang ditimbulkannya dari 
pekerjaan profesinya itu. 
d. Tingkat kemampuan dan keahlian suatu profesi 
didasarkan kepada latar belakang pendidikan yang 
dialaminya yang diakui oleh masyarakat, sehingga 
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semakin tinggi latar belakang pendidikan akademik 
sesuai dengan profesinya, semakin tinggi pula tingkat 
penghargaan yang diterimanya. (Mampu bekerja 
secara profesional, mengikuti aturan-aturan yang 
ditentukan). 
e. Ada kode etik (tata tertib atau cara kerja yang 
profesional). 
 
4. Apa ciri-ciri seseorang yang memiliki kualitas yang 
profesional: 
Jawab: 
a Keinginan untuk selalu menampilkan perilaku yang 
mendekati piawai ideal. Seseorang yang memiliki 
profesionalisme tinggi akan selalu berusaha 
mewujudkan dirinya sesuai dengan piawai yang telah 
ditetapkan. Ia akan mengidentifikasi dirinya kepada 
sesorang yang dipandang memiliki piawaian tersebut. 
5ang dimaksud dengan “piawai ideal” ialah suatu 
perangkat perilaku yang dipandang paling sempurna 
dan dijadikan sebagai rujukan. 
b Meningkatkan dan memelihara imej profesion 
+rofesionalisme yang tinggi ditunjukkan oleh 
besarnya keinginan untuk selalu meningkatkan dan 
memelihara imej profesion melalui perwujudan 
perilaku profesional. terwujudannya dilakukan 
melalui berbagai-bagai cara misalnya penampilan, 
cara percakapan, penggunaan bahasa, sikap tubuh 
badan, sikap hidup harian, hubungan dengan indi8idu 
lainnya. 
c Keinginan untuk sentiasa mengejar kesempatan 
pengembangan profesional yang dapat meningkatkan 
dan memperbaiki kualiti pengetahuan dan 
keterampilannya. 
 140  Manajemen Pelatihan dan Pengembangan  
d Mengejar kualiti dan cita-cita dalam profesion 
profesionalisme ditandai dengan kualiti derajat rasa 
bangga akan profesion yang dipegangnya.dalam hal 
ini diharapkan agar seseorang itu memiliki rasa 
bangga dan percaya diri akan profesionnya. 
 
5. Sebutkan dan jelaskan delapan aspek etos kerja menurut 
J Sinamo? 
Jawab: 
a Kerja adalah rahmat. Apa pun pekerjaan kita, entah 
pengusaha, pegawai kantor, sampai buruh kasar 
sekalipun, adalah rahmat dari Tuhan. Anugerah itu 
kita terima tanpa syarat, seperti halnya menghirup 
oksigen dan udara tanpa biaya sepeser pun. 
b Kerja adalah amanah. Kerja merupakan titipan 
berharga yang dipercayakan pada kita sehingga secara 
moral kita harus bekerja dengan benar dan penuh 
tanggung jawab. Etos ini membuat kita bisa bekerja 
sepenuh hati dan menjauhi tindakan tercela, misalnya 
korupsi dalam berbagai bentuknya. 
c Kerja adalah panggilan. Kerja merupakan suatu darma 
yang sesuai dengan panggilan jiwa sehingga kita 
mampu bekerja dengan penuh integritas. Jadi, jika 
pekerjaan atau profesi disadari sebagai panggilan, kita 
bisa berucap pada diri sendiri, I'm doing my best!. 
Dengan begitu kita tidak akan merasa puas jika hasil 
karya kita kurang baik mutunya. 
d Kerja adalah aktualisasi. Pekerjaan adalah sarana bagi 
kita untuk mencapai hakikat manusia yang tertinggi, 
sehingga kita akan bekerja keras dengan penuh 
semangat. Apa pun pekerjaan kita, entah dokter, 
akuntan, ahli hukum, semuanya bentuk aktualisasi 
diri. Meski kadang membuat kita lelah, bekerja tetap 
 Buku Materi Pembelajaran 141  
merupakan cara terbaik untuk mengembangkan 
potensi diri dan membuat kita merasa ada. 
Bagaimanapun sibuk bekerja jauh lebih 
menyenangkan daripada duduk termenung tanpa 
pekerjaan. 
e Kerja adalah ibadah. Bekerja merupakan bentuk bakti 
dan ketakwaan kepada Tuhan, sehingga melalui 
pekerjaan manusia mengarahkan dirinya pada tujuan 
agung Sang Pencipta dalam pengabdian. Kesadaran 
ini pada gilirannya akan membuat kita bisa bekerja 
secara ikhlas, bukan demi mencari uang atau jabatan 
semata. 
f Kerja adalah seni. Kesadaran ini akan membuat kita 
bekerja dengan perasaan senang seperti halnya 
melakukan hobi. Sinamo mencontohkan Edward V 
Appleton, seorang fisikawan peraih nobel. Dia 
mengaku, rahasia keberhasilannya meraih 
penghargaan sains paling begengsi itu adalah karena 
dia bisa menikmati pekerjaannya. 
g Kerja adalah kehormatan. Seremeh apa pun pekerjaan 
kita, itu adalah sebuah kehormatan. Jika bisa menjaga 
kehormatan dengan baik, maka kehormatan lain yang 
lebih besar akan datang kepada kita. Sinamo 
mengambil contoh etos kerja Pramoedya Ananta Toer. 
Sastrawan Indonesia kawakan ini tetap bekerja 
(menulis), meskipun ia dikucilkan di Pulau Buru yang 
serba terbatas. Baginya, menulis merupakan sebuah 
kehormatan. Hasilnya, semua novelnya menjadi karya 
sastra kelas dunia. 
h Kerja adalah pelayanan. Manusia bekerja bukan hanya 
untuk memenuhi kebutuhannya sendiri saja tetapi 
untuk melayani, sehingga harus bekerja dengan 
sempurna dan penuh kerendahan hati. Apa pun 
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pekerjaan kita, pedagang, polisi, bahkan penjaga 
mercusuar, semuanya bisa dimaknai sebagai 
pengabdian kepada sesama. 
 
8.6 Rangkuman : 
1. Profesionalisme memiliki dua kriteria pokok, yaitu  
keahlian dan pendapatan (bayaran). Kedua hal itu 
merupakan satu kesatuan yang saling berhubungan. 
Artinya seseorang dapat dikatakan  memiliki 
profesionalisme manakala memiliki dua hal pokok 
tersebut, yaitu keahlian (kompetensi) yang layak sesuai 
bidang tugasnya dan pendapatan yang layak sesuai 
kebutuhan hidupnya. 
2. Tenaga profesional di era global sekarang banyak yang 
diperlukan. Perusahaan maupun instansi-instansi 
pemerintah memerlukan tenaga ahli agar mampu 
menghasilkan produk-produk yang berkualitas. Setiap 
perusahaan bisnis harus berpikir secara fundamental 
untuk mengembangkan profesionalisme kerja para 
pegawainya. 
3. Prinsip-prinsip perilaku profesionalisme : 
a. Tanggung jawab 
Dalam melaksanakan tanggung jawabnya sebagai 
professional hendaklah melaksanakan pertimbangan 
professional dan moral seluruh keluarga. 
b Kepentingan publik 
Harus menerima kewajiban untuk bertindak dalam 
melayani kepentingan publik, menghormati 
kepercayaan public 
c Integritas 
Untuk mempertahankan dan memperluas publik maka 
harus melaksanakan seluruh tanggung jawab 
professional. 
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d Obyektifitas dan Independent 
Seseorang professional harus mampu mem-
pertahankan obyektifitas dan bebas dari konflik. 
e Kecermatan dan keseksamaan 
Anggota harus mengamati standar teknis dan standar 
etnik profesi. 
f Lingkup dan sifat produk jasa 
Seseorang professional dalam praktik publik harus 
mengamati prinsip perilaku professional dalam 
menentukan lingkup dan sikap produk dan jasa yang 
diberikan. 
 
4. Etos merupakan seperangkat pemahaman dan keyakinan 
terhadap nilai-nilai yang secara mendasar mempengaruhi 
kehidupan, menjadi prinsip-prinsip pergerakan, dan cara 
berekspresi yang khas pada sekelompok orang dengan 
budaya serta keyakinan yang sama. 
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A. Capaian Pembelajaran 
Dapat memahami konsep produktivitas dan kualitas kerja 
dalam manajemen pelatihan dan pengembangan. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Memahami konsep produktivitas. 
2. Memahami definisi kualitas kerja. 
3. Memahami konsep produktivitas dan kualitas kerja 
dalam manajemen pelatihan. 
 
C. Uraian Materi 
1. Pengertian produktivitas 
2. Definisi kualitas kerja 
3. Hubungan produktivitas dan kualitas kerja dengan 
manajemen pelatihan 
MODUL 9 :  Produktivitas dan Kualitas 
Kerja 






9.1. Kegiatan Pembelajaran tentang  1. Pengertian 
Produktivitas 
  
Perusahaan agar dapat bersaing dengan perusahaan lain, akan 
melakukan berbagai strategi, baik strategi pemasaran, strategi 
produksi, maupun strategi dalam hal sumber daya manusia 
yang dimilikinya. Dalam hal strategi SDM, perusahaan tidak 
hanya merumuskan dalam formula strategi dan kebijakan, 
namun juga harus dipraktekan. Untuk memenuhi kepuasan 
konsumen, maka produktivitas penting bagi perusahaan. 
Produktivitas merupakan akar penentu tingkat daya saing, 
pada tingkat individu maupun perusahaan. 
Produktivitas menurut Nasution (2002:203) menjelaskan 
bahwa: "Produktivitas merupakan rasio antara hasil kegiatan 
(output) dan segala pengorbanan (biaya) untuk mewujudkan 
hasil (input). Dimana peningkatan produktivitas akan 
meningkatkan pendapatan karyawan yang akan menambah 
daya beli masyarakat". 
Reader, Heizer (2002:14) menjelaskan bahwa: "Produktivitas 
adalah perbandingan yang naik antara jumlah sumber daya 
yang dipakai (input) dengan jumlah barang dan jasa yang 
dihasilkan" 
Herjanto (1999:11) menjelaskan bahwa : "Produktivitas 
merupakan ukuran bagaimana baiknya suatu sumber daya 
diatur dan dimanfaatkan untuk mencapai hasil yang 
diinginkan".  
Sinungan (2005 : 17) produktivitas adalah sebagai hubungan 
antara hasil nyata maupun fisik (barang-barang/jasa) dengan 
masuknya yang sebenarnya. Misalnya saja “produktivitas 
MODUL 9 :  Produktivitas dan Kualitas 
Kerja 
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adalah ukuran efisiensi produksi, suatu perbandingan antara 
hasil keluaran dan masuk atau output: input”. Masukan sering 
dibatasi dengan masukan tenaga kerja, sedangkan keluaran 
diukur dalam kesatuan fisik bentuk dan nilai. 
Produktivitas menurut Dewan Produktivitas Nasional 
mempunyai pengertian sebagai sikap mental yang selalu 
berpandangan bahwa mutu kehidupan hari ini harus lebih 
baik dari hari kemarin dan hari esok harus lebih baik dari hari 
ini. Memahami konsep dan teori produktivitas secara baik 
dapat dilakukan dengan cara membedakannya dari efektivitas 
dan efisiensi. Efektivitas dapat didefinisikan sebagai tingkat 
ketepatan dalam memilih atau menggunakan suatu metode 
untuk melakukan sesuatu (efektif = do right things). Efisiensi 
dapat diartikan sebagai tingkat ketepatan dan berbagai 
kemudahan dalam melakukan sesuatu (efisiensi = do things 
right) 
Produktivitas memiliki dua dimensi, dimensi pertama adalah 
efektivitas yang mengarah kepada pencapaian unjuk kerja 
yang maksimal yaitu pencapaian target yang berkaitan 
dengan kualitas, kuantitas, dan waktu, dan yang kedua yaitu 
efisiensi yang berkaitan dengan upaya membandingkan input 
dengan realisasi penggunaannya atau bagaimana pekerjaan 
tersebut dilaksanakan (Umar, 2004). 
Hasibuan (2000:77) “dengan pelatihan dan pengembangan, 
maka produktivitas karyawan, yakni pelaksanaan program 
pelatihan dan pengembangan membentuk dan meningkatkan 
kemampuan dan pengetahuan karyawan, sehingga diharapkan 
dengan semakin sering program pelatihan dan pengembangan 
dilaksanakan semakin tinggi pula tingkat produktivitasnya. 
Melalui pelatihan dan pengembangan, karyawan dapat 
terbantu mengerjakan dan menyelesaikan pekerjaan yang ada, 
dapat meningkatkan keseluruhan karier karyawan dan dapat 
membantu mengembangkan tanggung jawabnya pada saat ini 
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maupun di masa mendatang. Sehingga ada beberapa alasan 
mengapa pelatihan dan pengembangan harus dilakukan atau 
menjadi bagian yang sangat penting dari kegiatan manajemen 
sumber daya manusia. 
Produktivitas dapat mencerminkan keberhasilan maupun 
kegagalan dalam mencapai efektivitas dan efisiensi kinerja 
dalam penggunaan sumber daya perusahaan. Dalam hal 
sumber daya manusia, produktivitas mencakup sikap mental 
patriotik yang memandang hari depan secara optimis, yang 
selalu berusaha untuk meningkatkan kearah yang lebih baik. 
 
Menurut Nasution dalam Sedarmayanti (2016:36) 
peningkatan produktivitas dapat dilakukan dengan cara: 
a. Investasi mesin 
b. Penentuan dan penerapan metode terbaik, dapat dengan 
pelatihan 
c. Menghilangkan praktek tidak produktif. 
d. Memanfaatkan SDM agar bekerja lebih efektif. 
 
Sedangkan menurut sjafri mangkuprawira (2008) kriteria 
untuk menilai produktivitas kerja dapat dilihat dari :  
a. Sisi Input yang terdiri dari tingkat pendidikan dan 
pengetahuan manajemen yang tinggi, kreatifitas dan 
kompetensi karyawan yang tinggi.  
b. Sisi output seperti kepuasan konsumen yang semakin 
tinggi, penerimaan dari investasi semakin meningkat, 
output perkaryawan semakin tinggi, nilai rupiah 
penjualan semakin meningkat dan keuntungan semakin 
besar  
c. Sisi Outcome yaitu: pangsa pasar yang semakin besar, 
penghasilan dari setiap pangsa semakin besar, keluhan 
pelanggan-pelanggan semakin kecil, semakin besarnya 
peluang karir karyawan dan semakin besarnya peluang 
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perusahaan untuk berkembang. 
 
9.2 Kegiatan Pembelajaran 2. Definisi kualitas kerja 
Sumber Daya Manusia perlu dikembangkan secara terus 
menerus agar diperoleh sumber daya manusia yang 
berkualitas dalam arti yang sebenarnya, yaitu pekerjaanyang 
dilaksanakan akan menghasilkan sesuatu yang memang 
dikehendaki. Berkualitas bukan hanya pandai saja, tapi dapat 
memenuhi semua syarat kualitatif yang dituntut pekerjaan itu, 
sehingga pekerjaan itu benar-benar dapat diselesaikan sesuai 
rencana. 
Menurut Heidjrachman dan Suad Husnan, (1993:23) 
“Kualitas kerja pegawai adalah seorang pegawai yang 
memenuhi syarat kualitatif yang dituntut oleh pekerjaannya, 
sehingga pekerjaan itu benar-benar dapat diselesaikan”.  
Flippo (1995:28) berpendapat tentang kualitas kerja sebagai 
berikut: “Meskipun setiap organisasi berbeda pandangan 
tentang standar dari kualitas kerja pegawai, tetapi pada 
intinya efektifitas dan efisiensi menjadi ukuran yang umum.” 
Bertitik tolak dari definisi yang diberikan oleh Flippo 
(1995:28) tersebut maka dapat dikatakan bahwa inti dari 
kualitas kerja adalah suatu hasil yang dapat diukur dengan 
efektifitas dan efisiensi suatu pekerjaan yang dilakukan oleh 
sumber daya manusia atau sumber daya lainnya dalam 
pencapaian tujuan atau sasaran perusahaan dengan baik dan 
berdaya guna. 
Menurut Hasibuan (2007:87) bahwa kualitas kerja adalah 
suatu standar fisik yang diukur karena hasil kerja yang 
dilakukan atau dilaksanakan karyawan terhadap tugas-
tugasnya. Indikator dari kualitas kerja pegawai yaitu:  
(1) Potensi Diri,  
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(2) Hasil Kerja Optimal,  
(3) Proses Kerja  
(4) Antusiasme 
Dari pemahaman di atas terkait produktifitas dan kualitas 
kerja, maka dapat disimpulkan bahwa semakin tinggi produk 
yang dihasilkan dalam waktu yang semakin singkat dapat 
dikatakan bahwa tingkat produktivitas dan kualitas kerjanya 
mempunyai nilai yang tinggi begitu pun sebaliknya.  
Nawawi dalam Tjutju Yuniarsih (2009:157) menambahkan 
bahwa produktivitas dan kualitas kerja merupakan 
perbandingan antara hasil yang diperoleh (output) dengan 
jumlah sumber daya yang dipergunakan sebagai masukan 
(input).  
Adapun Nanang Fattah dalam Tjutju Yuniarsih (2009:157) 
menyimpulkan bahwa dalam konsep produktivitas dan 
kualitas kerja berkembang dari pengertian teknis sampai 
kepada pengertian perilaku. Produktivitas dan kualitas kerja 
dalam arti teknis mengacu pada derajat keefektifan dan 
efisiensi dalam penggunaan berbagai sumber daya, 
sedangkan dalam pengertian perilaku, produktivitas dan 
kualitas kerja merupakan sikap mental yang senantiasa 
berusaha untuk terus berkembang. 
Sedangkan Soedirman (1986) dan Tarwaka (1991) 
memberikan rincian tentang faktor-faktor yang dapat 
mempengaruhi kualitas kerja, diantaranya; 
1. Motivasi 
Motivasi merupakan keuatan atau motor pendorong 
kegiatan seseorang kearah tujuan tertentu dan melibatkan 
segala kemampuan yang didmiliki untuk mencapainya. 
Karyawan didalam proses produksi adalah sebagai 
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manusia (individu) sudah barang tentu memiliki 
identifikasi tersendiri antara lain sebagai berikut: 
a) Tabiat/watak  
b) Sikap laku/penampilan 
c) Kebutuhan 
d) Keinginan 
e) Cita-cita/kepentingan-kepentingan lainnya 
f) Kebiasaan-kebiasaan yang dibentuk oleh keadaan 
aslinya 
g) Keadaan lingkungan dan pengalaman karyawan itu 
sendiri 
Karena setiap karyawan memiliki identifikasi yang berlainan 
sebagai akibat dari latar belakang pendidikan, pengalaman 
dan lingkungan masyarakat yang beranekan ragam, maka ini 
akan terbawa juga dalam hubungan kerjanya sehingga akan 
mempengaruhi sikap dan tingkah laku karyawan tersebut 
dalam melaksanakan pekerjaannya. 
Demikian pula pengusaha juga mempunyai latar belakang 
budaya dan pandangan falsafah serta pengalaman dalam 
menjalankan perusahaan yang berlain-lainan sehingga 
berpengaruh di dalam melaksanakan pola hubungan kerja 
dengan karyawan. 
Pada hakikatnya motivasi karyawan dan pengusaha berbeda 
karena adanya perbedaan kepantingan maka perlu diciptakan 
motivasi yang searah untuk mencpai tujuan bersama dalam 
rangka kelangsungan usaha dan ketenaga kerjaan, sehingga 
apa yang menajdi kehendak dan cita-cita kedua belah pihak 
dapat diwujudkan. 
Dengan demikian karyawan akan mengetahui fungsi, peranan 
dana tanggung jawab dilingkungan kerjanya dan dilain pihak 
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pengusaha perlu menumbuhkan iklim kerja yang sehat 
dimana hak dan kewajiban karyawan diatur sedemikian rupa 
selaras dengan fungsi, peranan dan tanggung jawab karyawan 
sehingga dapat mendorong motivasi kerja kearah partisipasi 
karyawan terhadap perusahaan. 
Iklim kerja yang sehat dapat mendorong sikap keterbukaan 
baik dari pihak karyawan maupun dari pihak pengusaha 
sehingga mampu menumbuhkan motivasi kerja yang searah 
antara karyawan dan pengusaha dalam rangka menciptakan 
ketentraman kerja dan kelangsungan usaha kearah 
peningkatan produksi dan prosuktivitas kerja. 
2. Kedisplinan 
Disiplin merupakan sikap mental yang tecermin dalam 
perbuatan tingkah laku perorangan, kelompok atau 
masyarakat berupa kepatuhan atau ketaatan terhadap 
peraturan, ketentuan, etika, norma dan kaidah yang 
berlaku. 
Disiplin dapat pula diartikan sebagai pengendalian diri 
agar tidak melakukan sesuatu yang bertentangan dengan 
falsafah dan moral Pancasila  
Dari pengertian diatas dapat kita simpulkan bahwa 
disiplin mengacu pada pola tingkah laku dengan ciri-ciri 
sebagai berikut: 
1. Adanya hasrat yang kuat untuk melaksanakan 
sepenuhnya apa yang sudah menjadi norma, etik, dan 
kaidah yang berlaku dalam masyarakat. 
2. Adanya prilaku yang dikendalikan. 
3. Adanya ketaatan (obedience) 
Dari ciri-ciri pola tingkah laku pribadi disiplin, jelaslah 
bahwa disiplin membutuhkan pengorbanan, baik itu perasaan, 
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waktu, kenikmatan dan lain-lain. Disiplin bukanlah tujuan, 
melainkan sarana yang ikut memainkan peranan dalam 
pencapaian tujuan. 
Manusia sukses adalah manusia yang mampu mengatur, 
mengendalikan diri yang menyangkut pengaturan cara hidup 
dan mengatur cara kerja. Maka erat hubungannya antara 
manusia sukses dengan pribadi disiplin. Mengingat eratnya 
hubungan disiplin dengan produktivitas maka disiplin 
mempunyai peran sentral dalam membentuk pola kerja dan 
etos kerja produktif. 
3. Disiplin mempunyai pengertian yang berbeda-beda dan 
dari berbagai pengertian itu dapat kita sarikan beberapa 
hal sebagai berikut: 
a. Kata  disiplin (terminologis) berasal dari kata latin: 
disciplina yang berarti pengajaran, latihan dan 
sebagainya (berawal dari kata discipulus yaitu sorang 
yang belajar). Jadi secara etimologis ada hubungan 
pengertian antara discipline dengan disciple (Inggris) 
yang berarti murid, pengikut yang setia, ajaran atau 
aliran. 
b. Latihan yang mengembangkan pengedalian diri, 
watak atau ketertiban dan efisiensi. 
c. Kepatuhan atau ketaatan (obedience) terhadap 
ketentuan dan peraturan pemerintah atau etik, norma 
dan kaidah yang berlaku dala masyarakat. 
d. Penghukuman (punishment) yang dilakukan melalui 
koreksi dan latihan untuk mencapai prilaku yang 
dikendalikan (controlled behaviour). 
Dengan rumusan-rumusan tersebut maka dapat disimpulkan 
bahwa, disiplin adalah sikap mental yang tercermin dalam 
perbuatan atau tingkah laku perorangan, kelompok atau 
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masyarakat berupa kepatuhan atau ketaatan (obedience) 
terhadap peraturan-peraturan dan ketentuan-ketentuan yang 
ditetapkan baik oleh pemerintah atau etik, norma dan kaidah 
yang berlaku dalam masyarakat untu tujuan tertentu. 
4. Disiplin dapat pula diartikan pengendalian diri agar tidak 
melakukan sesuatu yang bertentangan dengan falsafah 
dan moral Pancasila. Disiplin nasional adalah suatu 
kondisi yang merupakan perwujudan sikap mental dan 
perilaku suatu bangsa ditinjau dari aspek kepatuhan dan 
ketaatan terhadap ketentuan, peraturan bermasyarakat, 
berbangsa dan bernegara. 
5. Etos Kerja. 
Etos kerja merupakan salah satu faktor penentu 
produktivitas, karena etos kerja merupakan pandangan 
untuk menilai sejauh mana kita melakukan suatu 
pekerjaan dan terus berupaya untuk mencapai hasil yang 
terbaik dalam setiap pekerjaan yang kita lakukan. 
Usaha untuk mengembangkan etos kerja yang produktif 
pada dasarnya mengarah pada peningkatan produktivitas 
yang bykan saja produktivitas individu melainkan juga 
produktivitas masyarakat secara keseluruhan. Untuk itu 
dapat ditempuh berbagai langkah seperti: 
a. Peningkatan produktivitas melalui penumbuhan etos 
kerja, dapat dilakukan lewat pendidikan yang terarah. 
Pendidikan harus mengarah kepada pembentukan 
sikap mental pembangunan, sikap atau watak positif 
sebagai manusia pemabangunan bercirikan inisiatif, 
kreatif, berani mengambil resiko, sistematis dan 
skeptis. 
b. Sistem pendidikan perlu disesuaikan dengan 
kebutuhan pembangunan yang memerlukan berbagai 
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keahlian dan keterampilan serta sekaligus dapat 
meningkatkan kreativitas, produktivitas, kualitas dan 
efisiensi kerja. Berbagai pendidikan kejuruan dan 
politeknik perlu diperluas dan ditingkatkan mutunya. 
c. Dalam melanjutkan dan meningkatkan pembangunan 
sebaiknya nilai budaya Indonesia terus dikembangkan 
dan dibina guna mempertebal rasa harga diri dan 
kebangsaan dan memperkokoh kesatuan. 
d. Disiplin nasional harus terus dibina dan 
dikembangkan untuk memperoleh rasa sikap mental 
manusia yang produtif  
e. Menggalakkan partisipasi masyarakat, maningkatkan 
dan mendorong agar terjadi perubahan dalam 
masyarakat tentang tingkah laku, sikap serta psikologi 
masyarakat. 
f. Menumbuhkan motivasi kerja, dari sudut pandang 
pekerja, kerja berarti pengorbanan, baik untuk 
pengorbanan waktu senggang dan kenikmatan hidup 
lainnya, sementara itu upah merupakan ganti rugi dari 
segala pengorbanannya itu. 
Usaha-usaha diatas harus terus dilakukan secara teratur dan 
berkesinambungan untuk mendapatkan hasil seperti yang 
diharapkan langkah ini perlu direalisasikan apabila tujuan-
tujuan yang diahrapkan untuk membentuk sikap mental dan 
etos kerja yang produktif sebagai faktor dominan masyarakat 
pembangunan dalam menuju tahap tinggal landas. 
5. Keterampilan 
Faktor keterampilan baik keterampilan teknis maupun 
manajerial sangat menentukan tingkat pencapaian 
produktivitas. Dengan demikian setiap individu selalu 
dituntut untuk terampil dalam penguasaan ilmu 
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pengetahuan dan teknologi (IPTEK) teruatama dalam 
perubahan teknologi mutakhir. 
Seseorang dinyatakan terampil dan produktif apabila 
yang bersangkutan dalam satuan waktu tertentu dapat 
menyelesaikan sejumlah hasil tertentu. Dengan demikian 
menjadi faktor penentu suatu keberhasilan dan 
produktivitas, karena dari waktu itulah dapat 
dimunculkan kecepatan dan percepatan yang akan sangat 
besar pengaruhnya terhadap keberhasilan kehidupan 
termasuk kehidupan masyarakat, bangsa dan negara. 
Haruslah disadari sedalam-dalamnya bahwa era tinggal 
landas hanya dapat kita wujudkan bila kita benar-benar 
memiliki konspe waktu yang tepat serta mampu 
menguasai dan memanfaatkan waktu, dan dengan 
demikian dapat meningkatkan produktivitas, sebagai 
perwujudan dari eksistensi bangsa yang maju dan 
modern. 
6. Pendidikan. 
Tingkat pendidikan harus selalu dikembangkan baik 
melalui jalur pendidikan formal maupun informal. 
Karena setiap penggunaan teknologi hanya akan dapat 
kita kuasai dengan pengetahuan, keterampilan dan 
kemampuan yang handal. 
Disamping faktor tersebut diatas, manuaba (1992) 
mengemukakan bahwa faktor alat, cara dan lingkungan 
kerja sangat berpengaruh terhadap produktivitas yang 
tinggi, maka faktor tersebut harus betul-betul serasi 
terhadap kemampuan, kebolehan dan batasan manusia 
pekerja.  
Dalam pendidikan maka kita mengenal tiga faktor yang 
memberikan dasar penting untuk pengembangan disiplin 
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ialah sebagai berikut: 
a. Pendidikan umum dari sekolah dasar sampai 
perguruan tinggi. 
b. Pendidikan politik guna membudayakan kehidupan 
berdasarkan konstitusi, dwmokrasi pancasila dan 
hukum kesadaran hukum kunci penting untuk 
menegakkan disiplin. 
c. Pendidikan Agama yang menuju kepada pengendalian 
diri (self control) yang merupakan hakikat disiplin, 
nilai agama tidak boleh dipisahkan dari setiap 
aktivitas manusia peranan nilai-nilai keagamaan itu 
juga dijadikan bagian penting dalam kehidupan 
keluarga, masyarakat, bangsa dan negara, 
mengamalkan nilai kebenaran agama yang diarahkan 
membina disiplin nasional itu wajib, sebagaimana 
manusia Indonesia mengamalkan Pancasila. 
 
9.3 Kegiatan Pembelajaran 3. Hubungan produktivitas dan 
kualitas kerja dengan manajemen pelatihan. 
Athar dalam sebuah penelitiannya (2015) melaporkan bahwa 
manajemen pelatihan memiliki pengaruh positif serta 
signifikan terhadap produktivitas. Singh (2012) menyatakan 
pelatihan adalah proses yang berkelanjutan melalui mana 
karyawan yang benar-benar memperoleh pengetahuan yang 
diperlukan dan dapat mengetahui bagaimana melakukan 
pekerjaan dengan baik. Unagi Spa Bali telah menyediakan 
pelatihan di dalam departemen, antar departemen atau unit 
dan di luar perusahaan baik untuk karyawan baru dan lama 
diantaranya: Grooming Training, Product Knowledge 
Training, dan Pelatihan mengenai Tata Tertib dan Peraturan 
Perusahaan. Namun realisasi pelatihan tersebut belum 
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optimal dikarenakan manajemen kesulitan dalam mengatur 
jadwal pelatihan dan mengumpulkan staff, mengingat 
operasional perusahaan juga harus tetap berjalan.  
Disamping itu jam operasional perusahaan yang melebihi dari 
waktu yang proporsional dapat menjadi kendala untuk 
memberikan pelatihan di luar jam kerja karyawan. Hanif dan 
Abdullah (2013) menyatakan bahwa sebuah organisasi yang 
mampu untuk merancang suatu lingkungan yang menekankan 
pada pelatihan dapat dinilai dengan adanya karyawan yang 
memiliki kesempatan yang lebih baik untuk mendapatkan 
komitmen yang lebih besar. 
Hanif dan Abdullah (2013) menyatakan bahwa sebuah 
organisasi yang mampu untuk merancang suatu lingkungan 
yang menekankan pada pelatihan dapat dinilai dengan adanya 
karyawan yang memiliki kesempatan yang lebih baik untuk 
mendapatkan komitmen yang lebih besar.  
Colombo dan Stanca (2008), melaporkan tentang pelatihan 
sebagai alat utama dan kuat untuk berhasil mencapai tujuan 
organisasi dan meningkatkan produktivitas karyawan. 
Menurut Appiah (2010), program pelatihan yang dirancang 
untuk memberikan manfaat yang lebih besar bagi karyawan 
dan organisasi itu sendiri, dengan melalui berbagi 
pengetahuan, keterampilan, dan kompetensi dapat 
meningkatan produktivitas karyawan.  
Sabir (2014) menemukan bahwa pelatihan dapat 
memungkinkan karyawan untuk memaksimalkan tingkat 
produktivitas. Produktivitas karyawan menjadi lebih efisien 
jika menerima pelatihan yang efektif (Elnaga dan Imran, 
2013). 
Asava (2013) juga menemukan bahwa pelatihan mengarah ke 
hasil yang positif yang signifikan melalui dimensi 
pengetahuan, sikap, keterampilan dan kapasitas terhadap 
produktivas. 
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9.4 Latihan tanya jawab: 
1. Apa hubungan antara produktivitas dan kualitas kerja? 
Jawab: 
Produktivitas berkaitan dengan memproduksi produk 
secara efisien dan lebih menekan pada hubungan antara 
output dan input yang digunakan untuk menghasilkan 
produk. Yang dimaksud produktivitas disini adalah total 
product efficiency. Kualitas atau mutu diartikan sebagai 
tingkat atau kadar keunggulan individu dalam konteks 
sumber daya manusia. Kualitas juga dapat diartikan 
sebagai ukuran keunggulan seseorang secara relative. 
Hubungan  : “semakin besar sebuah perusahaan 
menghasilkan kualitas SDM, maka akan semakin tinggi 
pula kualitas kinerja SDMnya.” 
2. Mengapa produktivitas dalam perusahaan begitu 
penting? 
Jawab: 
Guna melaksanakan kegiatan di perusahaan, diperlukan 
perpaduan semua sarana yang disepakati antar pihak 
secara jujur dan terbuka. Hubungan antar pihak didunia 
industri, hubungan yang terjadi antar pekerja dan 
pengusaha, melahirkan hubungan produktivitas 
perusahaan. 
Pelaksanaan Hubungan produktivitas perusahaan yang 
harmonis, dinamis, berkeadilan dan bermartabat sangat 
tergantung dari kemampuan manajemen untuk 
mengadakan koordinasi atas fungsi-fungsi tanah dan 
gedung, material, mesin dan peralatannya, energi dan 
sumber daya manusia melalui perencanaan, pelaksanaan, 
koordinasi, kontrol dan memotivasi, mempertahankan 
atau pengembangan program guna perolehan hasil 
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barang dan jasa yang telah direncanakan sesuai perkiraan 
kebutuhan pasar. 
3. Apa yang menjadi ukuran produktifitas pekerja? 
Jawab : 
a) Input pekerja, meliputi:  
Sumber Daya Manusia dan Teknologi. 
b) Output pekerja, meliputi:  
Barang/jasa, bisa berupa barang mentah, barang 
Setengah jadi, dan barang jadi. 
 
9.5 Rangkuman : 
1. Produktivitas adalah suatu pendekatan interdisipliner 
untuk menentukan tujuan yang efektif, pembuatan 
rencana, aplikasi penggunaan cara yang produktivitas 
untuk menggunakan sumber-sumber secara efisien, dam 
tetap menjaga adanya kualitas yang tinggi. Produktivitas 
mengikutsertakan pendayagunaan  secara terpadu sumber 
daya manusia dan keterampilan, barang modal teknologi, 
manajemen, informasi, energi, dan sumber-sumber lain 
menuju kepada pengembangan dan peningkatan standar 
hidup untuk seluruh masyarakat, melalui konsep 
produktivitas semesta total. 
Produktivitas mempunyai pengertiannya lebih luas dari 
ilmu pengetahuan, teknologi dan teknik manajemen, 
yaitu sebagai suatu philosopi dan sikap mental yang 
timbul dari motivasi yang kuat dari masyarakat, yang 
secara terus menerus berusaha meningkatkan kualitas 
kehidupan. 
2. Produktivitas dapat  dikelompokkan menjadi tiga, yaitu : 
a. Rumusan tradisional bagi keseluruhan produktivitas 
tidak lain ialah ratio dari pada apa yang dihasilkan 
(out put) terhadap keseluruhan peralatan produksi 
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yang dipergunakan (input). 
b. Produktivitas pada dasarnya adalah suatu sikap mental 
yang selalu mempunyai pandangan bahwa mutu 
kehidupan hari ini lebih baik dari pada kemarin, dan 
hari esok lebih baik dari hari ini. 
c. Produktivitas merupakan interaksi terpadu  secara 
serasi dari tiga faktor esensial, yakni: investasi 
termasuk penggunaan pengetahuan dan teknologi 
serta riset, manajemen, dan tenaga kerja. 
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat memahami konsep kepemimpinan dalam 
manajemen pelatihan dan pengembangan. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Memahami definisi kepemimpinan 
2. Memahami aspek manajemen dan kepemimpinan 
3. Memahami aspek dari karakter seorang pemimipin 
 
C. Uraian Materi 
1. Definisi kepemimpinan 
2. Perbedaan manajemen dan kepemimpinan. 
3. Karakter pemimpin 
 
  
MODUL 10 : Manajemen Kepemimpinan 





10.1 . Kegiatan Pembelajaran 1.  Memahami definisi    
  kepemimpinan  
 
Ada beberapa pandangan terkait dengan definisi kepe- 
mimpinan. Pemimpin secara umum merupakan inti dari 
manajemen. Ini berarti bahwa manajemen akan tercapai 
tujuannya  jika ada pemimpin. Kepemimpinan hanya dapat 
dilaksanakan oleh seorang pemimpin. Seorang pemimpin 
adalah seseorang yang mempunyai keahlian memimpin, 
mempunyai kemampuan mempengaruhi pendirian/pendapat 
orang atau sekelompok orang. Seorang pemimpin adalah 
seorang yang aktif membuat rencana-rencana, meng-
koordinasi, melakukan percobaan dan memimpin pekerjaan 
untuk mencapai tujuan bersama-sama. 
Istilah manajemen dan kepemimpinan sebenarnya merupakan 
satu kesatuan yang memiliki arti yang sama namun juga 
memiliki perbedaan. Hal ini dikarenakan aktivitas 
manajemen dan kepemimpinan memiliki cakupan yang sama, 
diantaranya;  perencanaan (planning), pengarahan (leading), 
pengorganisasian (organizing), dan pengendalian 
(controlling). Seorang yang bernama John Kotter, dari 
Harvard Business School mengemukakan pendapatnya 
bahwa manajemen berkenaan dengan mengatasi kerumitan, 
sedangkan kepemimpinan berkenaan dengan mengatasi 
perubahan (Robbins, 2003). 
Sedikit perbedaan tersebut  dapat dilihat pada penegasan 
yang disampaikan oleh Robert House dari Wharton School 
pada University of Pennsyulvania (Robbins, 2003), bahwa 
kepemimpinan berkaitan dengan visi terhadap masa depan, 
sedangkan manajemen berkaitan dengan meng-
MODUL 10 : Manajemen Kepemimpinan 
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implementasikan visi dan strategi yang disajikan oleh para 
pemimpin. 
Beberapa definisi tentang kepemimpinan, antara lain; 
1. Kadarusman (2012) kepemimpinan (Leadership) dibagi 
tiga, yaitu: (1) Self Leadership; (2) Team Leadership; 
dan (3) Organizational Leadership. Self Leadership yang 
dimaksud adalah memimpin diri sendiri agar jangan 
sampai gagal menjalani hidup. Team Leadership 
diartikan sebagai memimpin orang lain. Pemimpinnya 
dikenal dengan istilah team leader (pemimpin kelompok) 
yang memahami apa yang menjadi tanggung jawab 
kepemimpinannya, menyelami kondisi bawahannya, 
kesediaannya untuk meleburkan diri dengan tuntutan dan 
konsekuensi dari tanggung jawab yang dipikulnya, serta 
memiliki komitmen untuk membawa setiap bawahannya 
mengeksplorasi kapasitas dirinya hingga menghasilkan 
prestasi tertinggi. 
2. Organizational Leadership, dalam konteks organisasi 
melihat bahwa kepemimpinan adalah organizational 
leader (pemimpin organisasi) yang mampu memahami 
nafas bisnis perusahaan yang dipimpinnya, membangun 
visi dan misi pengembangan bisnisnya, kesediaan untuk 
melebur dengan tuntutan dan konsekuensi tanggung 
jawab sosial, serta komitmen yang tinggi untuk 
menjadikan perusahaan yang dipimpinnya sebagai 
pembawa berkah bagi komunitas baik di tingkat lokal, 
nasional, maupun internasional. 
3. Menurut Crainer (Mullins, 2005) kepemimpinan 
merupakan suatu kegiatan untuk mempengaruhi orang 
lain. Kepemimpinan merupakan suatu proses untuk 
memengaruhi aktivitas kelompok. Kepemimpinan 
merupakan kemampuan memperoleh kesepakatan pada 
tujuan bersama. Kepemimpinan adalah suatu upaya 
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untuk mengarahkan orang lain untuk mencapai tujuan 
tertentu. Kepemimpinan adalah suatu upaya untuk 
mengarahkan orang lain untuk mencapai tujuan tertentu. 
Kepemimpinan adalah sebuah hubungan yang saling 
memengaruhi antara pemimpin dan pengikutnya. 
Walaupun cukup sulit menggeneralisir, pada prinsipnya 
kepemimpinan (leadership) berkenaan dengan seseorang 
yang mempengaruhi perilaku orang lain untuk suatu 
tujuan. Tapi bukan berarti bahwa setiap orang yang 
mempengaruhi orang lain untuk suatu tujuan disebut 
pemimpin. 
 
Ada beberapa teori   kepemimpinan yaitu : 
1. Teori Genetis (Pembawaan Kelahiran / Keturunan) 
Ajaran teori pembawaan kelahiran bersumber kepada 
pendapat yang mengatakan bahwa munculnya seorang 
pemimpin karena pembawan kelahiran/keturunan. Inti 
dari teori ini seseorang akan menjadi pemimpin 
karena ia memang memiliki darah pemimpin, ia telah 
dilahirkan dengan bakat kepemimpinan yang 
diturunkan dari orang tuanya. 
2. Teori Sosial (kemasyarakatan) 
Ajaran atau teori sosial berpegang pada prinsip bahwa 
pada hakekatnya setiap orang dapat menjadi 
pemimpin. Penganut aliran ini berpendapat bahwa 
pemimpin bukan milik atau monopoli dari suatu 
kelompok/golongan orang-orang tertentu saja. Teori 
sosial berkeyakinan bahwa seseorang memiliki 
kecakapan dan kemampuan menjadi pemimpin karena 
pendidikan dan latihan yang diperoleh. Seseorang 
mampu menjadi pemimpin karena tekun dalam 
praktek dan mendapat dukungan dari masyrakat, serta 
adanya kesempatan yang tepat untuk menunjang 
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timbulnya seorang pemimpin yang mengagumkan dan 
disegani. 
3. Teori Ekologi (Pengaruh Lingkungan) 
Pandangan teori ini merupakan gabungan dari teori 
genetis dan teori sosial, yaitu seseorang hanya akan 
berhasil menjadi pemimpin yang baik, apabila ia pada 
waktu lahir memiliki bakat kepemimpinan, bakat-
bakat kepemimpinan tersebut harus dikembangkan 
dengan pendidikan yang teratur dan pengalaman yang 
cukup. Di samping itu juga dapat menunjukan 
prestise/kebanggaan, harga diri yang tinggi. 
 
10.2 Kegiatan Pembelajaran 2. Memahami perbedaan 
kepemimpinan dan manajemen 
 
Pada hakikatnya kepemimpinan dan manajemen saling 
melengkapi dan menyempurnakan. Kepemimpinan 
merupakan sesuatu yang penting bagi manajer. Para manajer 
sebagai pimpinan bagi para bawahannya seyogyanya adalah 
pemimpin, sehingga tujuan dan sasaran kerja mencapai 
efektivitas dan efisiensi optimal. Demikian sebaliknya, 
pemimpin yang memiliki kemampuan bekerja seperti 
manajer akan mampu membawa roda kehidupan pribadi dan 
organisasi yang dipimpinnya bisa mencapai batas optimal. 
 
Hollingsworth mengemukakan perbedaan mendasar antara 
manajemen dan kepemimpinan (Mullins, 2005), yaitu: 
1. Seorang manajer melakukan administrasi, sedangkan 
seorang pemimpin melakukan inovasi 
2. Seorang manajer memelihara apa yang ada, sedangkan 
seorang pemimpin membangun apa yang diperlukan 
3. Seorang manajer fokus pada sistem dan struktur, 
sedangkan seorang pemimpin fakus pada pelakunya 
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4. Seorang manajer melakukan pengawasan, sedangkan 
pemimpin membangun kepercayaan 
5. Seorang manajer melihat hal-hal yang detail, sedangkan 
pemimpin melihat hal-hal yang umum atau menyeluruh 
6. Seorang manajer melakukan segala sesuatunya dengan 
benar, sedangkan pemimpin memilih apa yang 
semestinya dilakukan. 
 
Hal senada juga dikemukakan oleh Mullins (2005) yang 
menyatakan bahwa manajemen berhubungan dengan 
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 
pengendalian aktivitas-aktivitas yang dilakukan oleh 
bawahannya. Sedangkan kepemimpinan lebih menekankan 
pada komunikasi, memotivasi dan mendorong semangat 
bawahan agar bertindak secara maksimal untuk suatu tujuan. 
Menurut John P. Kotter, dalam tulisannya yang berjudul 
“What Leaders Really Do” di Harvard Business Review 
(Desember, 2001), ada 3 hal yang mendasari perbedaan 
antara manajemen dan kepemimpinan. Manajemen terkait 
dengan perencanaan dan anggaran, sementara kepemimpinan 
terkait dengan memberikan arah. Manajemen terkait dengan 
pengorganisasian dan staffing, sedangkan kepemimpinan 
terkait dengan menselaraskan orang. Selanjutnya manajemen 
menghadirkan kontrol dan pemecahan masalah, sementara 
kepemimpinan menghadirkan motivasi. 
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Tabel 10.2 
Perbedaan Kepemimpinan dan Manajemen 
 
MANAJEMEN KEPEMIMPINAN 
1. Membuat perencanaan 
2. Berada dalam hirarki perusahaan 
3. Menjalankan pengukuran 
1. Membuat Visi  





Perbedaan manajemen dan kepemimpinan menurut Kotter: 
Manajemen   
1. Menetapkan sasaran operasional, membuat rencana 
tindakan berdasarkan jadwal, dan mengalokasikan 
sumber daya   
2. Mengorganisasi dan menugaskan (menentukan struktur, 
menugaskan orang ke berbagai pekerjaan) 
3. Memantau hasil dan menyelesaikan masalah 
 
Kepemimpinan 
1. Menyusun visi masa depan dan strategi untuk membuat 
perubahan yang dibutuhkan. 
2. Mengkomunikasikan dan menjelaskan visi 
3. Memotivasi dan memberi inspirasi kepada orang lain 
untuk mencapai visi itu 
 
Meski memiliki perbedaan, namun secara teoritis dan praktis 
keduanya dalam hal ini kepemimipinan dan manajemen dapat 
melengkapi secara bersinergis. Munandar (2005) 
menjelaskan bahwa kepemimpinan merupakan pengertian 
yang meliputi segala macam situasi yang dinamis berikut:  
a seorang manajer sebagai pemimpin yang mempunyai 
wewenang untuk memimpin,  
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b bawahan yang dipimpin membantu manajer sesuai 
dengan tugas masing-masing, dan  
c tujuan atau sasaran yang harus dicapai oleh manajer 
bersama-sama bawahannya. 
 
10.3 Kegiatan Pembelajaran 3. Memahami karakter 
pemimpin 
 
Beberapa tokoh yang concern terhadap aspek kepemimpinan 
mencoba melakukan publikasi terhadap penelitian yang 
terkait dengan karakter kepemimpinan. Upaya riset yang 
dilakukan ini bertujuan untuk memisahkan karakter 
kepemimpinan yang banyak menemui jalan buntu. Robbins 
(2003) menyebutkan ada 20 telaah yang berbeda 
mengidentifikasi hampir 80 karakter kepemimpinan, tetapi 
hanya 5 dari karakter tersebut yang dijumpai bersama oleh 4 
penyelidikan. Dinyatakan juga bahwa pencarian untuk 
mengidentifikasi seperangkat karakter yang membedakan 
pemimpin dan pengikut dan antara pemimpin yang efektif 
dan tidak efektif, banyak yang gagal. Hal tersebut 
menimbulkan sikap sedikit optimis untuk yakin menemukan 
karakter-karakter yang konsisten dan unik yang berlaku 
secara universal pada semua pemimpin yang efektif. Menurut 
Krause (2000), pemimpin yang efektif adalah orang yang 
mempersatukan semua orang dalam menghadapi tantangan, 
menggabungkan ke dalam kesatuan-kesatuan yang erat, 
mengembangkan strategi untuk mengatasi tantangan, dan 
berhasil melaksanakan strategi tersebut. 
Hasil yang paling dapat diterima adalah riset yang bertujuan 
hanya untuk melakukan identifikasi terhadap karakter-
karakter yang dapat dikaitkan secara konsisten dengan 
kepemimpinan. Ada suatu riset yang menyatakan bahwa 
ambisi dan energi, hasrat untuk memimpin, kejujuran dan 
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integritas, percaya diri, kecerdasan, dan pengentahuan yang 
relevan terhadap pekerjaan merupakan enam karakter yang 
cenderung dapat membedakan pemimpin dan bukan 
pemimpin. 
Riset lainnya menyatakan bahwa sifat pemantauan diri yang 
tinggi (sangat luwes dalam menyesuaikan perilaku pada 
situasi yang berlainan), mempunyai kemungkinan yang lebih 
besar muncul sebagai pemimpin kelompok daripada 
pemantauan dirinya rendah. Secara keseluruhan Robbins 
(2003) berpendapat bahwa penemuan dari riset yang ada 
selama setengah abad lebih mendorong untuk diambilnya 
kesimpulan bahwa beberapa karakter meningkatkan 
kemungkinan sukses sebagai pemimpin, tetapi tidak satu pun 
karakter tersebut menjamin sukses. 
 
Dibawah ini akan dipaparkan beberapa teori, diantaranya: 
a Teori perilaku berusaha untuk mengidentifikasi perilaku-
perilaku pemimpin. Bila perilaku pemimpin ada 
perbedaan yang berarti jika dibandingkan dengan 
perilaku yang dipimpin, maka kepemimpinan akan dapat 
diajarkan. Bila kepemimpinan bisa diajarkan, maka 
pasokan pemimpin bisa diperbesar. 
b Teori kemungkinan diperkenalkan oleh Fred Fiedler. 
Model ini mengemukakan bahwa kinerja kelompok yang 
efektif bergantung pada padanan yang sesuai antara gaya 
pemimpin dan sampai sejauh mana situasi memberikan 
kendali dan pengaruh kepada si pemimpin. Oleh karena 
itu, Fiedler berupaya untuk dapat mengidentifikasi gaya 
kepemimpinan yang merupakan kunci sukses seseorang 
untuk memimpin. 
c Teori Situasional, Teori ini lebih menekankan pada 
pengikut dibandingkan dengan pemimpin untuk 
tercapainya kepemimpinan yang efektif. Hersey dan 
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Blanchard berpendapat bahwa kepemimpinan yang 
efektif bergantung dari tingkat kesiapan atau kedewasaan 
para pengikutnya. Jika pengikut tidak mampu dan tidak 
ingin melakukan tugas, maka pemimpin perlu 
memberikan arahan khusus dan jelas. Jika para pengikut 
tidak mampu dan ingin, maka pemimpin perlu 
memaparkan orientasi tugas dengan jelas untuk 
mengkompensasi kekurangan kemampuan para 
pengikutnya sehingga sesuai dengan keinginan 
pemimpin. Jika para pengikut mampu dan tidak ingin, 
maka pemimpin perlu menggunakan gaya yang 
mendukung dan partisipatif. Jika para pengikut mampu 
dan ingin, maka pemimpin tidak perlu berbuat banyak. 
Hal ini sedikit banyak sejalan dengan pandangan tokoh 
di Indonesia yaitu Ki Hajar Dewantoro. Menurut 
pandangan Ki Hajar Dewantoro, kepemimpinan dapat 
dilakukan dengan melalui pendekatan: hing ngarso sung 
tuladha, hing madya mangun karsa, tut wuri handayani. 
Jika pemimpin memposisikan dirinya di depan, maka 
pemimpin harus mampu memberikan keteladana atau 
contoh yang baik terhadap anak buahnya. Jika pemimpin 
memposisikan dirinya di tengah, maka pemimpin dapat 
berperan sebagai seorang motivator. Jika pemimpin 
memposisikan dirinya di belakang, maka pemimpin 
memberikan kepercayaan kepada bawahannya untuk 
menjalankan tugas dan senantiasa mengawal kerja dan 
aktivitas bawahannya. 
d Teori jalur-tujuan pada mulanya dikembangkan oleh 
Robert House. Pada prinsipnya teori ini berpendapat 
bahwa merupakan tugas si pemimpin untuk membantu 
pengikutnya dalam mencapai tujuan mereka dan untuk 
memberikan pengarahan dan dukungan agar dapat 
dipastikan tujuan mereka sesuai dengan sasaran secara 
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keseluruhan dari suatu kelompok atau organisasi. 
House mengidentifikasi empat perilaku kepemimpinan, yaitu:  
1. Pemimpin yang membiarkan pengikutnya tahu apa yang 
diharapkan  
2. Pemimpin yang mendukung dan menunjukkan perhatian 
akan kebutuhan para pengikutnya  
3. Pemimpin yang partisipatif berkonsultasi dengan 
bawahannya dan menggunakan saran mereka untuk 
mengambil suatu keputusan  
4. Pemimpin berorientasi prestasi yang menetapkan tujuan 
yang menantang dan mengharapkan bawahannya untuk 
berprestasi pada tingkat yang tertinggi  
 
Dari beberapa teori ini, dapat disimpulkan, bahwa beberapa 
karakter meningkatkan kemungkinan sukses sebagai 
pemimpin, tetapi tidak satu pun karakter tersebut menjamin 
sukses.  
 
10.4 Kegiatan pembelajaran 4. Latihan Tanya-Jawab dan 
diskusi 
1. Secara singkat apa definisi dari Kepemimpinan?   
Jawab: 
Kemampuan untuk mempengaruhi orang-orang agar 
bersedia mengikuti bimbingan atau ajakan untuk 
mengambil keputusan tertentu. 
2. Apa perbedaan manajemen dan kepemimpinan?  
Jawab: 
Perbedaan manajemen dan kepemimpinan menurut 
Kotter; 
 
Manajemen   
a) Menetapkan sasaran operasional, membuat rencana 
tindakan berdasarkan jadwal, dan mengalokasikan 
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sumber daya. 
b) Mengorganisasi dan menugaskan (menentukan 
struktur, menugaskan orang ke berbagai pekerjaan). 
c) Memantau hasil dan menyelesaikan masalah 
 
Kepemimpinan 
a) Menyusun visi masa depan dan strategi untuk 
membuat perubahan yang dibutuhkan. 
b) Mengkomunikasikan dan menjelaskan visi. 
c) Memotivasi dan memberi inspirasi kepada orang lain 
untuk mencapai visi itu. 
 
3. Sebutkan macam-macam kepemimpinan : 
Jawab: 
a) Formal : diangkat dengan surat keputusan resmi 
b) Informal : diangkat tanpa surat keputusan resmi 
 
4. Apa yang dimaksud dengan teori kepemimpinan 
berdasarkan sifat pemimpin dan berikan contohnya? 
Jawab: 
Menekankan pada kelebihan sifat-sifat yang meng-
gambarkan kualitas tertentu yang menjamin keberhasilan 
kepemimpinan. 
Contoh : Kemampuan mengambil keputusan atas 
pertimbangannya sendiri, kemauan keras, ambisius, 
energetik, pemberani, percaya diri, tanggung jawab, 
teguh pendirian, loyal, kemampuan bergaul, stamina 
fisik, kematangan emosional, dan intelektual, keberanian 
menanggung resiko atas keputusan yang diambil. 
 
5. Apa yang dimaksud dengan teori kepemimpinan 
situasional dan berikan contohnya? 
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Jawab; 
Gaya kepemimpinan yang bergantung pada kesiapan 
para pengikutnya melakukan interaksi dengannya dan 
pada tingkat dimana situasi memberikan kendali dan 
pengaruh kepada pemimpin. 
Contoh : Gaya direktif lebih cocok diterapkan terhadap 
bawahan yang tingkat pengetahuannya rendah. Gaya 
partisipatif cocok diterapkan bilamana pengikutnya telah 
memiliki kesadaran dalam suatu organisasi. 
 
6. Apa yang dimaksud dengan teori kepemimpinan 
karismatik dan berikan contohnya?  
Jawab: 
Keadaan atau bakat yang dihubungkan dengan 
kemampuan yang luar biasa dalam hal kepemimpinan 
seseorang untuk membangkitkan pemujaan dan rasa 
kagum dari masyarakat terhadap dirinya atau atribut 
kepemimpinan yang didasarkan atas kualitas kepribadian 
individu.  
Contoh : Seorang pemimpin yang memiliki karakteristik 
yang khas misalnya, mempunyai daya tarik yang 
memikat sehingga mampu memperoleh pengikut yang 
besar dan pengikutnya tidak selalu dapat menjelaskan 
secara konkret mengapa orang tersebut dikagumi. Karena 
seorang pemimpin karismatik mempunyai kebutuhan 
yang tinggi akan kekuasaan, percaya diri, serta pendirian 
dalam keyakinan dan cita-cita mereka sendiri. 
 
7. Apakah seorang pemimpin dilahirkan atau ditempa 
(dilatih )? 
Jawab : 
Pihak yang berpendapat bahwa “pemimpin itu 
dilahirkan” melihat bahwa seseorang hanya akan 
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menjadi pemimpin yang efektif karena dia dilahirkan 
dengan bakat-bakat kepemimpinannya. 
Kubu yang menyatakan bahwa “pemimpin dibentuk dan 
ditempa” berpendapat bahwa efektivitas kepemimpinan 
seseorang dapat dibentuk dan ditempa. Caranya adalah 
dengan memberikan kesempatan luas kepada yang 
bersangkutan untuk menumbuhkan dan mengembangkan 
efektivitas kepemimpinannya melalui berbagai kegiatan 
pendidikan dan latihan kepemimpinan. 
 
10.5 . Rangkuman: 
1. Pemimpin merupakan unsur yang sangat menentukan 
lancar tidaknya suatu organisasi dalam mewujudkan 
tujuannya, kepemimpinan merupakan inti dan 
penggerakan daripada administrasi dan manajemen. 
Pemimpin (leader) adalah seseorang yang membimbing 
serta mengarahkan orang-orang dalam suatu kelompok 
untuk bekerja mencapai tujuan sampai berhasil dengan 
penuh rasa tanggung jawab. Dengan demikian, maka 
setiap pemimpin selamanya berhubungan dengan suatu 
aksi dari sekelompok orang yang bekerjasama dalam 
ikatan yang teratur untuk mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan. 
 
2. Sedangkan yang dimaksud dengan kepemimpinan 
(leadership) adalah sifat-sifat yang harus dimiliki oleh 
seorang pemimpin agar ia dapat mengarahkan 
bawahannya kepada tingkatan dan tujuan yang akan 
dicapai.    
Kepemimpinan adalah keunggulan seseorang atau 
beberapa individu dalam kelompok, dalam proses 
mengontrol gejala-gejala sosial. 
Kepemimpinan sebagai suatu kemampuan untuk 
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memimpin orang lain dan  untuk memperoleh hasil yang 
maksimal dengan perpecahan sesedikit mungkin dan 
kerja sama yang besar, kepemimpinan merupakan 
kekuatan semangat/moral yang kreatif dan terarah. 
Kepemimpinan adalah tindakan seseorang yang dapat 
mempengaruhi orang banyak untuk mengikuti perintah 
atau intruksi kita. Sifat dari kepemimpinan adalah 
kemampuan seseorang membawa sebuah organisasi ke 
dalam tujuan organiasi. Kepemimpinan bersifat 
mengajak, mendewasakan dan belajar bersama dalam 
sebuah proses yang diarahkan dan bertahap. 
 
Referensi : 
1 Robbins, S. P. 2003. Organizational Behaviour. 
Diterjemahkan oleh PT Indeks Kelompok Gramedia Dengan 
Judul Perilaku Organisasi. Jakarta: PT Indeks Kelompok 
Gramedia. 
2 Kadarusman, D. 2012. Natural Intelligence Leadership: Cara 
Pandang Baru Terhadap Kecerdasa dan Karakter 
Kepemimpinan. Jakarta: Raih Asa Sukses. 
3 Mullins, L. J. 2005. Management and Organisational 
Behaviour. England: Pearson Education Limit. 




Ambar Teguh Sulistiyani Rosidah, “Manajemen Sumber Daya Manusia 
Konsep, Teori dan Pengembangan dalam Kontek s Organisasi 
Publik ”, (Yogyakarta : Graha Ilmu, 2009). 
Andi.Handoko, T. Hani. 1999: Manajemen Personalia dan Sumber 
Daya Manusia, Edisi Kedua, Yogjakarta: BPFE 
Anoraga, Pandji. 2009. Manajemen Bisnis. Rineka Cipta, Jakarta 
Appiah, B. (2010). “Impact of Training on employee 
performance”(tesis).Ghana: Ashesi University. 
Asava,M.M.(2013).“Influences training on employees productivity in 
the processing sector”(disertasi). Kenya: Nairobi University. 
Athar, R., and Shah, F.M. (2015). Impact of Training on Employees 
Performance (Baking Sector Karachi). IOSR Journal of Business 
and Management. 
Burke, J. W. (2005). Competency Based Education and Training. 
London: The Falmer Press.  
Danang Sunyoto, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Yogyakarta: 
CAPS,2013). 
Edy Sutrisno, Manajemen Sumber Daya Manusia, ( Jakarta: Prenada 
Media Group, 2016). 
Flippo, E. B. Manajemen Personalia. Edisi VI. Erlangga, Jakarta.1995. 
Gomes, Faustino Cardoso. 2003. Manajemen Sumber Daya Manusia. 
Yogyakarta. 
Greer, Charles R. Strategi and Human Resources: a General Managerial 
Perspective. New Jersey: Prentice Hall, 1995. 
Gustafson, K., & Branch, R. (2002). Survey of Instructional Design 
Models. New York: ERIC Clearinghouse on IT.  
HeidjrachmandanHusnanS.(1995).ManajemenPersonalia.Edisi4,Yogyak
arta:BPFEUGM 
Hamalik, O. (2000). Manajemen Pelatihan Ketenagakerjaan 
Pendekatan Terpadu. Jakarta: PT Bumi Aksara.  
Hamalik, Oemar. 2007. Manajemen Pelatihan Ketenagakerjaan. Jakarta. 
Bumi Aksara 
Hanif, F., and Abdullah. (2013). Impac to ftrainingon employees 
development and performance in hotel industries. Journal of 
180 Manajemen Pelatihan dan Pengembangan  
 
Business Studies Quarterly ,4(4),68-82. 
Hariandja, Marihot Tua Efendi, 2002, Manajemen Sumber Daya 
Manusia, Grasindo, Jakarta 
Hasibuan, Melayu Sp. 2000. Organisasi Dan Motivasi ; Dasar 
Peningkatan Produktivitas. Cetakan ke empat. Jakarta : PT. Bumi 
Aksara. 
Hasibuan, M. S. P. Manajemen Dasar : Pengertian Dan Masalah. Bumi 
Aksara. Jakarta. 2002 
Hasibuan, M. S. P. Manajemen Sumber Daya Manusia, Cetakan 
kesepuluh. Bumi Aksara. Jakarta. 2007 
Heidjrachman & S. Husnan. Manajemen Personalia. BPFE :Yogyakarta. 
1993. 
Herjanto, Eddy. 1999. Manajemen Produksi Dan Operasi. Jakarta : 
PT.Gramedia Widiasarana Indonesia. 
Husaini Usman, Manajemen :Teori, Praktek, dan Riset Pendidikan 
(Jakarta: Bumi Aksara, 2014). 
Ibrahim Bafadal, Manajemen Perlengkapan Sekolah: Teori dan 
Aplikasinya (Jakarta: PT Bumi Aksara, 2004 
Ida Nuraeni dan Ahmad Suwandi, “Manajemen Pelatihan”, Jakarta : 
Universitas Terbuka Departemen Pendidikan Nasional, 2005. 
J. Winardi, Teori Organisasi & Pengorganisasian (Jakarta : PT. 
Rajagrafindo Persada, 2011). 
Kadarusman, D. 2012. Natural Intelligence Leadership: Cara Pandang 
Baru Terhadap Kecerdasa dan Karakter Kepemimpinan. Jakarta: 
Raih Asa Sukses. 
Kunandar, Guru Prefesinal Imlementasi Kurikulum Tingkat Satuan 
Pendidikan (KTSP) dan Sukses dalam Sertifikasi Guru, (Jakarta : 
PT Raja Grafindo Persada, 2011 
Kusnan, Ahmad. 2004. Analisis Sikap, Iklim Organisasi, Etos Kerja dan 
Disiplin Kerja dalam menentukan Efektifitas Kinerja Organisasi di 
Garnisun Tetap III Surabaya. Tesis. Universitas Airlangga, 
Surabaya 
Luthans, Fred. 2006. Perilaku Organisasi. Andi, Yogyakarta 
Malayu S.P Hasibuan, “Manajemen Sumber Daya Manusia Edisi 
Revisi”, (Jakarta: Bumi Aksara 2000). 
Martoyo, Susilo. 2000. Manajemen Sumber Daya Manusia. 
 Buku Materi Pembelajaran 181 
 
Yogyakarta. BPFE UGM. 
Muhammad Mustari, Manajemen Pendidikan, (Jakarta:Rajawali Pers, , 
cet ke 1, 2014), 
Mullins, L. J. 2005. Management and Organisational Behaviour. 
England: Pearson Education Limit. 
M. Manulang, Dasar-Dasar Manajemen (Yogyakarta: Gajah Mada 
Univ. Press, 2005). 
Nasution, MN. 2001. Manajemen Mutu Terpadu. Jakarta : PT.Ghalia 
Indonesia 
Nitisemito, A. 1992. Manajemen Personalia. Jakarta. Ghalia.  
Pribadi, B. A. (2009). Model Desain Sistem Pembelajaran. Jakarta: 
Dian Rakyat. 
Reader Barry, Jay Heizer. 2001. Prinsip-Prinsip Manajemen 
Operasional. Jakarta : Salemba Empat. 
Referensi : Heidjrachman R. 2002. Manajemen Personalia. 
Yogyakarta. BPFE UGM. 
Rivai, Veithzal, 2006. Manajemen Sumber Daya Manusia untuk 
Perusahaan : dari Teori Ke Praktik, Edisi Pertama, Penerbit PT. 
Raja Grafindo Persada,Jakarta. 
Robbins, S. P. 2003. Organizational Behaviour. Diterjemahkan oleh PT 
Indeks Kelompok Gramedia Dengan Judul Perilaku Organisasi. 
Jakarta: PT Indeks Kelompok Gramedia. 
Sabir., Akhtar., Bukhari.,Jwaria., and Ahmed. (2014). Impactoftraining 
on productivity of employees: A Case study of electricity supply 
company in Pakistan. International Review of Management and 
Business Research. 
Sedarmayanti. (2016). Manajemen Sumber Daya Manusia, Reformasi 
Birokrasi dan Manajemen Pegawai Negri Sipil. Bandung: PT 
Refika Aditama. 
Siagian, Prof. Dr. Sondang P.1995. Teori Motivasi Dan Aplikasinya. 
Rineka Cipta, Jakarta. 
Siagian, Sondang P. 2006. Manajemen Sumber Daya Manusia. Jakarta. 
Bumi Aksara. 
Sinungan, Muchdarsyah, 2005. Produktivitas. Jakarta: Bumi Aksara 
182 Manajemen Pelatihan dan Pengembangan  
 
Sinungan, Muchdarsyah, 2005, Produktivitas Apa dan Bagaimana. 
Jakarta, Bumi Aksara 
Tarwaka, dkk, 2004, Ergonomi untuk keselamatan, kesehatan kerja dan 
produktivitas.  Surakarta. Uniba Press 
1[2] T. Hani Handoko, Kamus Kata Bahasa Indonesia ( Bandung : 
Humaniora, 2011) 
Tjutju Yuniarsih. Manajemen Sumber Daya Manusia. Alfabeta. 
Bandung. 2009. 
Umar, Husein. 2005. Riset SDM Dalam Organisasi. Edisi Revisi 
Jakarta: PT.Gramedia Pustaka Utama.  
Undang-undang Guru dan Dosen, Cet-1, t. np., (Jakarta, 2008), h.3 
Veithzal Rivai,Manajemen Sumber Daya Manusia untuk 
Perusahaan,(Jakarta: PT.RajaGrafindo Persada, 2004),h. 6 
 
 
Buku Materi Pembelajaran  183 
 
BIODATA  PENULIS 
 
Dr. dr. Bernadetha Nadeak, M.Pd., PA   
lahir Di Bandung, 20 November 1964. Menikah 
dikarunia 2 Anak. Aktif sebagai dosen dengan 
jabatan akademik Lektor Kepala. Perguruan 
Tinggi tempat mengabdi Universitas Kristen  
Indonesia. Yang beralamat di Jl. Mayjen Sutoyo No. 2 Cawang Jakarta 
Timur.  
 
Telp./Faks : 021-8092425  Ext 227.  Alamat korespondensi e-mail  : 






 Pendidikan Strata 3 (Doktor) selesai Tahun 2016 di Universitas 
Negeri Jakarta (UNJ) pada Program Studi Manajemen 
Pendidikan (MP). 
 
 Pendidikan Strata 2 (Magister) Tahun 2002- 2005 di 
Universitas Kristen Indonesia (UKI) pada Program Studi 
Administrasi/Manajemen Pendidikan.  
 Pendidikan Strata 1 (Sarjana) selesai Tahun 1990 di Universitas 









 Tahun 2017-2019 mengajar mata kuliah Pelatihan dan 
Pengembangan Sumberdaya Manusia Pendidikan di Prodi 
Administrasi Pendidikan, Universitas Kristen Indonesia. 
 Tahun 2017-2019 memberikan mata kuliah Pelatihan dan 
Pengembangan Pendidikaan di Prodi Bimbingan dan konseling 
FKIP Universitas Kristen Indonesia. 
 Tahun 2006-2018 memberikan Kuliah Pakar pada Blok Berpikir 
Kritis di Fakultas Kedokteran Universitas Kristen Indonesia 
 
Pelatihan Profesional:  
 
 Tahun 2019 sebagai peserta pelatihan Editor Tersertifikasi 
BNSP yang diselenggarakan oleh Bina Kasih dan BNSP. 
 Tahun 2017 sebagai peserta pelatihan Penyegaran Tutor yang 
diselenggarakan oleh Fakultas Kedokteran UKI. 
 Tahun 2017 sebagai peserta pelatihan Pelatihan Penulisan Artikel 
Prosiding Terindeks Thomson Reuters yang diselenggarakan 
oleh UNY, YICEMAP. 
 Tahun 2016 sebagai peserta Strategi Meningkatkan Mutu 
Perguruan tinggi Melalui Tata Kelola Dalam Rangka 
Menciptakan SDM IPTEKS yang berdaya Saing dan Unggul 
yang diselenggarakan oleh Kalbis institute 
Buku Materi Pembelajaran  185 
 
 Tahun 2014 sebagai peserta Optimalisasi Pengelolaan keuangan 
Perguruan Tinggi Dengan Menerapkan Sistem Informasi (SIM) 
Keuangan Dan Akutansi) yang diselenggarakan oleh PT. Nuansa 
Cerah Informasi. 
 Tahun 2012 sebagai peserta pelatihan Audit Mutu Internal (AMI) 
yang diselenggarakan oleh Kantor jaminan Mutu UGM. 
 
Kegiatan dan Karya Ilmiah:  
 
 Tahun 2019 menjadi presenter pada Third International 
Conference On Social Sciences and Education (3rd ICSSE) 
dengan makalah berjudul “The Description of The Lecturers’ 
Performance of Indonesia Private Higher Education”. 
 
 Tahun 2018 menjadi narasumber pada Kuliah Umum: Manajemen 
Keorganisasian dan Leadership di Era evolusi Industri 4.0” di 
Universitas Tadulako.  
 Tahun 2017 menghadiri Seminar “Preparing The Modern World: 
The Historical and Cultural Significance of The Reformation” 
yang diselenggarakan oleh Embassy of the Federal Republic of 
Germany. 
 
 Tahun 2016 mempublish artikel berjudul The Effectiveness Of 
Organizational Structure and effect On lecture Campus and 
Employee Performance: Case Study on Private Christian 
186  Manajemen Pelatihan dan Pengembangan 
 
University In Jakarta and Correlation Between Knowledge, 
Experience and Common Sense, With Critical Thinking 
Capability of Medical Faculty’s Students at Christian University 
di IJSR Online. 
 
 Tahun 2015 mempublish artikel berjudul The Relationship Among 
Knowledge, experience and Common Sense With Medical 
Faculty Students’ Critical Thinking Skill At Christian University 
of Indonesia, IASHE 4th di IASHE 4th. 
 
 Tahun 2014 mempublikasikan artikel berjudul Prestasi Belajar 
Mahasiswa UKI yang berasal dari Indonesia Bagian Timur di 




Pengalaman Organisasi dan Karir 
 
 Tahun 2019 - sekarang sebagai Auditor Mutu Internal 
Universitas Kristen Indonesia. 
 
 Tahun 2015 sebagai Tim Penyusun Rencana Pengembangan 
UKI 20152034. 
 
 Tahun 2014 - sekarang menjadi Pengurus Asosiasi Ahli 
Pendidikan Profesi Kesehatan Indonesia. 
 
 Tahun 2016 - sekarang menjadi anggota Himpunan Doktor 
Manajemen Pendidikan Indonesia. 
 
Buku Materi Pembelajaran  187 
 
 Tahun 2014 - sekarang menjadi anggota The South East Asia 
Regional Association For Medical Education. 
 
 Tahun 2004 - sekarang menjadi anggota Ikatan Dokter 
Indonesia (IDI) 
 
 
